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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

(weitere Infos unter www.herdt.com/BuchPlus)

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfligbaren Medien:

+ +
Beispieldateien Ubungsdateien
+ +
Erganzende Lerninhalte Schnelliibersichten
+
Glossar

So koénnen Sie schnell auf die BuchPlus-Medien zugreifen:
» Rufen Sie im Browser die Internetadresse www.herdt.com auf.
Katalog Shop DE AT CH

HERDT  [Res =

Alles

Titel Geben Sie den folgenden
mp [ 2 Matchcode ein: W10-1903. ]

Kategonien

Home
Autor

1 Wahlen Sie Codes. ) :@
[ | AERDT-Themen

Fiir einen optimalen Lernerfolg verfiigen Sie iber folgende Kompetenzen:

v Sie arbeiten sicher mit Maus und Tastatur.
Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10 (Version 1903)

! Je nach gewahlter Bildschirmauflosung kann das Aussehen des Meniibands und
des Anwendungsfensters von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Windows 10 kennenlernen

Windows 10 kennenlernen

1.1 Was ist ein Betriebssystem und was sind Apps?

Betriebssystem und Apps

Ein Betriebssystem ist ein Programm, das den Computer und die daran angeschlossenen Gerate
verwaltet. Das Betriebssystem, z. B. Windows 10, steuert auf der einen Seite das Zusammenspiel
der verschiedenen Gerate und stellt auf der anderen Seite die Verbindung zu den Apps her.

Als App (englische Kurzform fiir Anwendungen oder Programme) wird beispielsweise eine
Textverarbeitungs-App (wie Word), eine Tabellenkalkulations-App (wie Excel) oder auch ein
Computerspiel bezeichnet.

Die Aufgaben eines Betriebssystems

Schalten Sie lhren Computer an, wird das Betriebssystem automatisch gestartet. Es bleibt im
Hintergrund aktiv und wacht Gber die Ressourcen, bis Sie den Computer wieder ausschalten.

v Wenn Sie eine App starten, stellt das Betriebssystem Rechenzeit und Arbeitsspeicher
zur Verfliigung, damit Sie mit dem Programm arbeiten kdnnen.

v Wahrend Sie arbeiten, stellt das Betriebssystem sicher, dass lhre Aktionen korrekt
am Bildschirm dargestellt werden.

v Wenn Sie ein Dokument ausdrucken, leitet das Betriebssystem die Daten zum Drucker,
und die Seiten werden ausgedruckt.

v Wenn Sie |hre Arbeit speichern mochten, schreibt das Betriebssystem die Daten auf
die Festplatte.

v Wenn Sie Einstellungen am Computer vornehmen méchten (z. B. Farben dndern, Drucker
und Apps installieren), stellt Ihnen das Betriebssystem die bendtigten Apps zur Verfligung,
um die Arbeiten durchzufihren.

© HERDT-Verlag




Windows 10 kennenlernen

1.2 Erste Schritte mit Windows 10

Windows-Anmeldung

Nach dem Start des Computers miissen Sie sich in der Regel bei Windows anmelden.

»  Klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Sperrbildschirms, um den Anmeldebildschirm
anzuzeigen.

oder Dricken Sie eine beliebige Taste auf der Tastatur.

e — SRR
e —— . Er—

12:0/2°

Freitag, 31. Juli

L
Georg lannenberg

.J‘:—""”_

Anmeldebildschirm

Der eigene Benutzername | »  Tragen Sie auf dem Anmeldebildschirm im Feld Kennwort
wird angezeigt. Ihr Passwort ein.

»  Betitigen Sie (<2], um sich am Betriebssystem anzumelden.
oder Klicken Sie auf.

Ein fremder Benutzername | »  Klicken Sie auf Ihren Benutzernamen und tragen Sie im Feld
wird angezeigt. Kennwort Ihr Passwort ein, um sich mit Driicken von
anzumelden.

Ein fremder Benutzername | »  Falls Sie in einem Netzwerk arbeiten, klicken Sie auf
wird in einem Netzwerk Anderer Benutzer.

angezeigt. > Tragen Sie in den Feldern Benutzername und Kennwort
Ihre Angaben ein und bestatigen Sie mit (<2].
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Windows 10 kennenlernen

Desktop, Startschaltflache und Startment

Nach der Anmeldung gelangen Sie zum Desktop — Windows ist jetzt betriebsbereit. Der Desktop
dient als Oberflache fir lhre Arbeit am Computer und ist immer lhr zentraler Ausgangspunkt.

Uber die Startschaltfliche gelangen Sie zum Startmenii. Das Startmenii dient als Oberfliche zum
Starten von Apps, zum Bearbeiten von Dokumenten, zum Organisieren von Dateien und um auf
Systemeinstellungen zuzugreifen. Im Startmeni stehen Ihnen sogenannte Kacheln zur Verflgung,
mit denen Sie Apps schneller starten kdnnen — die Kacheln lassen sich in Kachelgruppen
zusammenfiihren.

In der Taskleiste befindet sich neben der Startschaltflache auch das Suchfeld, mit dessen Hilfe Sie
nach Elementen suchen kénnen. Uber die Taskleiste kénnen Sie Apps 6ffnen oder zwischen
getffneten Apps wechseln.

-

Papierkorh

. Erstellen Wiedergeben
Liste der
Alle Ihre E-Mails an einem Ort an...
@ Apps o
S S

@ = =
l 24 Und mehr... L Kachelgruppe

Filme & TV

- Acrobat Reader DC @ 9

Pt
m & Uhr @

@@ Ausschneiden und skizzieren Drawbaard PDF

B 2 l Kachel
P o
Einstellungen e =

PowerPoint Outlook Microsoft Edge  Skype Berlin

Erkunden

Erleichterte Bedienung

Excel
™
\

8" recdback-Hub Suchfeld LD Taskleiste

B e & TV
P o
1412

£ ur Suche Text hier eingeben i E upae T8

Startschaltflache
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Windows 10 kennenlernen

1.3 Mit Apps arbeiten

Apps offnen

Montag

Klicken Sie auf -, um das Startmeni zu 6ffnen. 24

Klicken Sie im Startmen( auf eine Kachel, z. B. auf die Kachel Kalender,
um die App zu 6ffnen.

oder Scrollen Sie die Liste der Apps, bis die gewiinschte App
angezeigt wird und klicken Sie z. B. auf Kalender.

Apps schlieRen

»  Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des App-Fensters auf- oder driicken Sie (F4),
um die App zu schlieRRen.

1.4 Windows-Hilfe aufrufen

Bei lhrer Arbeit mit Windows oder bei Computerproblemen kann es vorkommen, dass Sie Hilfe
bendtigen.

»  Driicken Sie (#£](F1), um die allgemeine Hilfe aufzurufen.
oder Driicken Sie (F1), um die App-spezifische Hilfe zu éffnen.

Der Browser 6ffnet sich und Sie kdnnen lber eine Suche mit der Suchmaschine bing nach
entsprechenden Inhalten suchen.

1.5 Benutzerkonto wechseln

Arbeiten Sie mit verschiedenen Benutzerkonten oder wechseln Sie den PC-Arbeitsplatz in einem
Computernetzwerk und méchten sich dort unter Ihrem eigenen Benutzerprofil anmelden,
wechseln Sie das Benutzerkonto.

»  Klicken Sie auf -, um das Startmendi zu 6ffnen. Kontoeinstellungen andern

Sperren

*  Abmelden

[ 2 Auf Konto wechseln klicken ]—v Konto wechseln
Im Startmen( auf das .
( 1 Personensymbol klicken @ l T-Zip

» Klicken Sie auf Anderer Benutzer.

> Tragen Sie in den Feldern Benutzername und Kennwort
Ihre Angaben ein und bestatigen Sie mit (<2].
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Windows 10 kennenlernen

1.6 Windows unterbrechen, neu starten oder ausschalten

Computer sperren

Sollten Sie den Arbeitsplatz kurz verlassen wollen, sperren Sie den Computer, um ihn vor dem
unrechtmaRigen Zugriff Dritter zu schiitzen. Beim Sperren bleiben alle Einstellungen und laufen-
den Prozesse erhalten, sodass im Vorfeld keine Daten gespeichert werden miissen.

Kentoeinstellungen dndern
LIRS D Auf Sperren klicken

*  Abmelden

Kento wechseln

1 Im Startmenu auf das
Personensymbol klicken

Alternativ kénnen Sie auch (1 ] (L) driicken, um den Computer zu sperren.

Benutzer abmelden

Im Gegensatz zum Sperren des Computers werden beim Abmelden alle laufenden Prozesse
beendet.

Kentoeinstellungen dndern
Sperren

A LU D Auf Abmelden klicken

Kento wechseln

A B 770 | 1 Hier klicken

! Speichern Sie alle bearbeiteten Dateien, bevor Sie sich vom Computer abmelden.
So vermeiden Sie einen Datenverlust.

Windows reaktivieren

Haben Sie durch Sperren des Computers lhre Arbeit unterbrochen und wollen Sie mit der Arbeit
fortfahren, gehen Sie wie folgt vor:

» Klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Sperrbildschirms.
>  Tragen Sie auf dem Anmeldebildschirm im Feld Kennwort Ihr Passwort ein.

»  Betitigen Sie (2], um sich wieder am Betriebssystem anzumelden.

© HERDT-Verlag
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Windows 10 kennenlernen

Energiesparmodus beenden

Haben Sie die Arbeit am Computer unterbrochen, kann es vorkommen, dass Sie nach Ihrer
Rickkehr einen schwarzen Bildschirm vorfinden. Denn um Energie zu sparen, ist Windows
standardmaRig so eingestellt, dass automatisch

v nach 10 Minuten der Bildschirm abgeschaltet wird (Bildschirm ist schwarz),
v nach 4 Stunden der Energiesparmodus aktiviert wird.

Um mit Windows weiterarbeiten zu kénnen, gehen Sie wie folgt vor:

Bei ausgeschaltetem »  Driicken Sie eine Taste oder bewegen Sie die Maus.
Bildschirm

Bei aktiviertem >  Driicken Sie eine Taste auf der Tastatur.
Energiesparmodus Der Sperrbildschirm wird angezeigt.

» Melden Sie sich erneut bei Windows an. Gehen Sie dabei
genauso vor wie bei der Anmeldung nach einem regularen
Start des Betriebssystems.

Varianten zum Beenden von Windows

Mochten Sie die Arbeit am Computer unterbrechen und den Computer in den Energiesparmodus
versetzen, herunterfahren oder neu starten, gehen Sie wie folgt vor:

>  Klicken Sie auf -, um das Startmeni zu 6ffnen.
>  Klicken Sie auf das Symbol (Ein/Aus).

Den Computer in den Energie-]

Fa@ «—
) Energie sparen sparmodus versetzen

(ORI SICa IR e Den Computer herunterfahren

O Neu starten b Den Computer neu starten

I

#=  Acrobat Reader DC

- A
/O Zur Suche Text hier einget

Alternativ kénnen Sie (] (X] driicken und im Kontextmenii auf Herunterfahren oder abmelden
klicken. Wahlen Sie einen Eintrag aus, um den Computer abzumelden, Energie zu sparen, den
Computer herunterzufahren oder neu zu starten.

Plus+ Glossar: Glossar.pdf
Hier finden Sie kurze und pragnante Erlduterungen wichtiger Windows-Begriffe.

Ergdanzende Lerninhalte: Windows mit Gesten steuern.pdf

Wie Sie Windows auf einem Gerat mit Touchscreen (z. B. einem Tablet) mit den Fingern
bedienen, erfahren Sie im oben angegebenen BuchPlus-Dokument.
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Windows 10 kennenlernen

1.7 Ubung

Windows starten und beenden

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte Computer starten

Benutzer anmelden

Computer sperren

v

v

v App 6ffnen und schlieRen
v

v Computer neu starten

v

Arbeit am Computer beenden

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

Schalten Sie Ihren Bildschirm und Computer an.

Melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Kennwort am Betriebssystem an.
Offnen Sie die App Microsoft Edge und danach die App WordPad.

Beenden Sie beide Apps wieder.

Sperren Sie Windows und heben Sie anschliefend die Sperrung wieder auf.

o vk wN e

Starten Sie Windows neu und fahren Sie den Computer danach herunter.

© HERDT-Verlag
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Desktop und Apps

Desktop und Apps

2.1 Der erste Blick auf den Desktop

Was ist der Desktop?
Der Desktop ...

v bietet lhnen die Moglichkeit, Verkniipfungen zu Dateien, Ordnern und bestimmten Apps
anzulegen;

v verfligt Gber die Taskleiste, mit deren Hilfe Sie beispielsweise schnell zwischen gedffneten
Dateien, Ordnern oder Apps wechseln kénnen;

erscheint automatisch, wenn Sie Apps schliel3en;

bietet am linken Rand der Taskleiste Zugriff auf die Startschaltflache, auf das Suchfeld und
am rechten Rand der Taskleiste, im Infobereich, Zugriff auf das Info-Center.

nsic

] 4% Ausschneiden & o e j @ . 3Su(h<n

. alibri - - s
Papierkorb- | opieren en
infugen U T & = = de Paint-  Datum und Dmkt :
Symb0| - - Zeichnung  Uhrzeit  einfig uswahlen
Einfugen Bearbeiten
101111 120 1131 1A A5 16 11T

[ WordPad-Fenster ]

Taskleiste

L Zur Suche Text hier eingeben
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Desktop und Apps

Elemente des Desktops

v Symbol(e): Auf dem Desktop wird zunachst nur das Papierkorb-Symbol angezeigt.
Sie kdnnen neue Symbole auf dem Desktop ablegen, um schnell auf Apps, Dateien oder
Ordner zuzugreifen. Vorhandene Symbole kénnen entfernt werden.

v Papierkorb: Der Papierkorb dient zum Léschen von Dateien. Die Dateien werden in den
Papierkorb verschoben. Erst wenn Sie diesen leeren, werden die Dateien endgiiltig gel6scht.
Ob Dateien im Papierkorb vorhanden sind, erkennen Sie am Symbol:

. . [} . : L
Papierkorb ist leer: o Papierkorb ist gefuillt: -

Um den Papierkorb zu leeren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Papierkorb-
Symbol und wahlen Papierkorb leeren.

v Taskleiste: Die Taskleiste ist wahrend der Arbeit mit Apps immer sichtbar.

2.2 Bereiche und Symbole der Taskleiste

Wenn Sie eine App 6ffnen, wird diese in der Taskleiste angezeigt und als Fenster auf dem
Desktop dargestellt.

[Startschaltfléche ] [Suchfeld ][Cortana ][Angeheftete Apps IGe(’jffnete App ] [Infobereich der Taskleiste ]
! ' ___L___
H A Zur Suche Text hier eingeben t B @ <) 351‘;:7_01\: t

v Neben der Startschaltfliche und dem Suchfeld werden die Symbole fiir die angehefteten
Apps angezeigt. Einige Symbole fiir angeheftete Apps sind bereits standardmaRig in der
Taskleiste vorhanden.

v Suchfeld: Abhangig von der Einrichtung lhres Systems kann anstelle des Suchfelds auch ein
Lupen-Symbol vorhanden sein. In diesem Fall muss das Suchfeld zunachst durch einen Klick
auf die Lupe - geoffnet werden.

v Cortana: Cortana ist der Sprachassistent von Windows 10. Dieser erméglicht beispielsweise
eine Suche oder das Erstellen von Erinnerungen lber Spracheingaben. Abhangig von der
Einrichtung Ihres Systems bzw. den Vorgaben Ihrer Organisation kann es sein, dass Cortana
nicht verfligbar ist.

v Geoffnete Apps werden innerhalb der Taskleiste als Schaltflachen angezeigt.

v Infobereich der Taskleiste: Der Infobereich enthélt neben der Uhrzeit kleine Symbole, die
Informationen tGber den Computer wiedergeben, u. a. das Symbol fiir das Info-Center.

© HERDT-Verlag

13



Desktop und Apps

2.3 Apps suchen und anzeigen

Apps Uber das Suchfeld suchen

»  Klicken Sie in das Suchfeld und tippen Sie beispielsweise die Anfangsbuchstaben der App

Kalender (kal) ein.

In der Ergebnisliste werden Apps, Dateien und ggf. Inhalte aus dem Internet angezeigt,
die anhand des Suchbegriffs gefunden werden.

Alle Dokumente Web Mehr Feedback

Einstellungen

Apps

Hachste Ubereinstimmung

1 Hier klicken, um

Zalendef die App zu 6ffnen J
PP
Apps

Kalender
[Z] Rechner > “ep

Einstellungen

Datenschutzeinstellungen fiir 5 i
Kalender
58
@ Aktuelle Datum- und Uhrzeitformate 5 e
anzeigen
o e
® Regionseinstellungen >
3=
Informationen zu Mond- und 5 2
Felertagskalender dndern
Web durchsuchen i
L kal - Webergebnisse anzeigen >
Il O kalknder O

Apps im Startmenul anzeigen

Alternativ zur App-Suche Uber die Tastatur

steht lhnen im Startmend eine Liste aller
installierten Apps zur Verfligung.

Klicken Sie auf -, um das Start-
meni zu 6ffnen.

Bewegen Sie den Mauszeiger auf
die Liste und scrollen Sie mit dem
Mausrad, um sich weitere Apps
anzeigen zu lassen.

oder Zeigen Sie mit der Maus auf
die Bildlaufleiste und ziehen
Sie diese nach oben bzw.
nach unten, um weitere
Apps anzuzeigen.

14

GOffnen

Von "Start” [osen

An Taskleiste anheften

—

Weitere Moglichkeiten J

App-Einstellungen zur gesuchten App

Bewerten und Kritik schreiben

Teilen

Deinstallieren

o}

Die Liste ggf. mit der Erstellen
Bildlaufleiste scrollen

S snagit 2019 Editor

Alle |hre E-Mails an einem Ort an...
Mittwoch
#

26
® 3D-Viewer 2
\ 0)

AS  Access Drawboard PDF | Access

i

A

*~ Acpbat Reader DC
O (o]
Alafm & Uhr

In der Liste der Apps auf den &L
Eintrag einer App klicken

Q Einstellungen

Outlook

Auf die Kachel
einer App klicken

l Erleichterte Bedienung

m| &

2 Zur Suche Text hier eingeben
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Desktop und Apps

In der Liste aller Apps zu einer Gruppierung wechseln

A
2
AS

> Klicken Sie in der Liste aller Apps auf eine Gruppierung, 016
z. B. auf einen Buchstaben. Ao & Unr

Ac

1 Gruppe auswahlen, um zu dieser
in der Liste aller Apps zu springen

2.4 Desktop nutzen

Zwischen mehreren geodffneten Apps wechseln

Sind mehrere Apps gedffnet, kann ein App-Fenster den ganzen Bildschirm einnehmen oder einzelne
App-Fenster verdecken sich gegenseitig. Die Taskleiste hilft hier, die Ubersicht zu behalten, da sie
fir jede gedffnete App eine Schaltfliche anzeigt. Auf dem Desktop kénnen Sie beliebig viele Fenster
gleichzeitig gedffnet haben.

Fir alle App-Fenster zeigt Windows in der Taskleiste eine Schaltflaiche mit einem Miniaturbild der
App an, das sich vom Hintergrund der Taskleiste abhebt, sodass die gedffneten Apps schnell Giber
die Taskleiste auffindbar sind.

éJ [l Web Shop des HERDTA X | +

< - O @ O | httpsy/shop.herdt.com/de

Katalog Shop DE AT CH Newsletter ‘Gutscheinportal Registrierung Login

HERDT Lehr- und Lemmaterial fr Ihre [T-Bildung -
ftzen

auswahlen

Web Shop des HERDT-Verlags fur Bildungsmedien GmbH [+

Hier gelangen Sie zur Themenubersicht.

Sie sind bereits Kunde?
Beim ersten Anmelden im neuen Shop ist es | , dass Sie Ihr Pa 2urd und neu
Klicken Sie dafiir auf der Login-Seite auf "Passwort zuriicksetzen".

Viel SpaB beim Stobemn.

So schnell und einfach geht IT-Wissen!

Ihr Team vom HERDT-Verlag

Gedffneter
Microsoft Edge

Dt " . . _ oy 433
P Zur Suche Text hier eingeben = & 3% 56062019 &

>  Klicken Sie auf eine Schaltflache in der Taskleiste, um die App in den Desktop-Vordergrund
zu stellen.
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Desktop und Apps

Mit der Taskansicht zwischen gedffneten Apps wechseln

In der Taskansicht werden alle momentan ge&ffneten Apps und Fenster in einer Ubersicht

angezeigt. Die Taskansicht &ffnen Sie tber die Schaltfliche =l in der Taskleiste.

+ Neuer Desktop

2 App bzw. Fenster per

Mausklick auswahlen [FEairE e e

/- Adobe Acrobat Reader DC

Dokumente

£ Zur Suche Text hier eingeben

Web Shop des HERDT-Verlags fur Bildun...

HERDT

Shop des HERDT-Veriags fir Sikdungsmedisn GmbH

1 Hier klicken, um die Taskansicht zu &ffnen

B Dokument - WordPad

Start01 - Word

24 Juni

Die Zeitleiste in der Taskansicht verwenden

Unterhalb der aktuell gedffneten Fenster listet Windows die kirzlich verwendeten Elemente
in einer Zeitleiste auf (Aktivitatenverlauf). Dies konnen beispielsweise Dokumente, Tabellen,
Grafiken oder Webseiten sein. Mit einem Klick darauf 6ffnen Sie das Element erneut.

Ggf. weitere
Aktivitaten anzeigen
31. Mai

(B PaintNET

Umfrage_Laptop.png
L

B PaintNET

Umfrage_Smartphone-
grau.png

Dieser PC\Desktop\Videos-HelpDesk\Forms
\01_Schnelleinstieg in Forms

29. Mai

W Microsoft Word 2010

£ Zur Suche Text hier eingeben

B PaintNET
rage_Laptop-klein.png

2 Element anklicken,
um es zu 6ffnen

B PaintNET

Laptop.png
Dieser PC\De
\01_Schnellc

HelpDeRiEOINES

m @G B

w

Elemente in der

S — 0
Zeitleiste suchen

Jetzt

#® PowerPoint

Was sind OneDrive und
SharePoint.pptx

Dieser PC\Desktop\Videos-HelpDesk
\Sharepoint\Produktion\01_Was sind
OneDrive und SharePoint

S Snagit 2019 Editor

smart01.png

1 Zur gewiinschten Stelle
in der Zeitleiste scrollen

B PaintNET
X
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Desktop und Apps

Zwischen Apps und Desktop wechseln
» Betitigen Sie die Tastenkombination (& ] (D).

oder verwenden Sie die Schaltfliche ganz rechts in der Taskleiste.

08:09
01.12.2015

1 Hier klicken, um zwischen App-Fenstern
und dem Desktop zu wechseln

2.5 Dateien speichern

Bevor Sie eine App schlieRBen, stellen Sie sicher, dass alle notwendigen Dateien gespeichert wurden.
4 ( 1 Beispielsweise in WordPad
m‘ L auf das Register Datei klicken

_)| Meu
<

Offnen

i

=
=

Speichern 4—[ 2 Hier klicken }

Speichern unter »

E. Speichern unter b4
T |£| » Dieser PC » Dokumente » v O Dokumente" durchsuchen 2
Organisieren « Meuer Ordner = - o
A -
[ Dieser PC Mame Typ
=/ Bilder OneMote-Motizbiicher Dateiordner
[ Desktop Snagit Dateiordner
Iﬂ Dokumente Vertrige Dateiordner
; Downloads
D Musik
B videos ol = 5
Dateiname: | Dokument v|‘ 3 D_en Nan_1e_n fur
die Datei eingeben
Dateityp: | RTF-Format (RTF) w

StandardmiBig in
diesern Format speichern Speichern Abbrechen
4 Ordner ausblenden

[ 4 Hier klicken, um die Datei zu speichern ]

! Speichern Sie in regelmaligen Abstanden lhre bearbeiteten Dateien. So vermeiden Sie
bei Computerproblemen den Verlust |hrer Daten.

© HERDT-Verlag



18

Desktop und Apps

2.6 Ubung

Mit Desktop und Apps arbeiten

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v

Apps suchen und 6ffnen
Zwischen Apps und Desktop wechseln

Dateien speichern

Ubungsdatei

Ergebnisdatei

P w N e

Mein Text.

V1

Offnen Sie mit Hilfe des Suchfelds die App WordPad.

Wechseln Sie zurlick zum Desktop.

Offnen Sie unter Verwendung der Liste aller Apps die App Rechner.
Wechseln Sie zurlick zur App WordPad und speichern Sie die Datei unter dem Namen

Wechseln Sie zurlick zum Desktop.

Beenden Sie die gedffneten Apps.
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Fenster bedienen

3.1 Basiswissen Fensterbedienung

Elemente eines Fensters

Fenster besitzen bestimmte Fensterelemente — unabhéngig davon, welcher Inhalt in den
jeweiligen Fenstern angezeigt wird. Mit diesen Elementen lassen sich Fenster beispielsweise

verkleinern, vergroRern oder schlieRen.

In der Titelleiste werden der Dateiname (Dokument)
und der App-Name (WordPad) angezeigt. ( Minimieren - Maximieren - Schliefen |
| [

v
E | [ % ¢ < | Dokument - WordPad - = X
Stat  Ansicht ~ @

D & Ausschneiden [ - I{J:ﬁ' lg ]?] &3 Suchen
Kopieren - "- ab_ Ersetzen
Einflgen Bild Paint-  Datumund Objekt = B
- *  Zeichnung Uhrzeit  einfigen  iQi Alle auswahlen
Zwischenablage Schriftart Absatz Einflgen Eearbeiten
g"'1'."2".'3"'.4"'5."'6'."?".'8"'.9'"10."'11'."12".'13"
~
Durch Scrollen (Verschieben) des
Bildlauffelds kénnen Sie den sicht-
baren Fensterinhalt verschieben.
v e
< >
1M% G | )
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Fenster bedienen

Fenstergrolie anpassen

Fenster maximieren | ),
(Vollbildmodus)

Klicken Sie am oberen rechten Rand des Fensters auf

Fenster aus dem » Klicken Sie am oberen rechten Rand des Fensters, das im Vollbild
Vollbildmodus angezeigt wird, auf
verkleinern Das Fenster wird auf die vorhergehende GréRe verkleinert.

Fenster minimieren | Wenn Sie ein Fenster voriibergehend nicht benétigen, kénnen Sie es
(ausblenden) ausblenden:

» Klicken Sie am oberen rechten Rand des Fensters auf

Ist kein weiteres Fenster gedffnet, wird der Desktop sichtbar. Sind
weitere Fenster ge6ffnet, erscheint das darunterliegende Fenster.

Minimierte Fenster | »  Klicken Sie in der Taskleiste auf die Schaltflache der App, um das
wieder anzeigen Fenster wieder anzuzeigen.

Mit Hilfe der Shake-Funktion kdnnen Sie schnell alle Fenster auRRer einem einzigen Fenster
minimieren:

>  Zeigen Sie mit der Maus auf die Titelleiste des Fensters, das nicht minimiert werden soll.

> Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und schiitteln Sie das Fenster auf dem Bildschirm hin
und her. Alle anderen Fenster werden durch diese Funktion minimiert.

Genauso kdnnen Sie die minimierten Fenster wieder anzeigen.

FenstergroBe individuell andern
Bei einem verkleinerten Fenster kdnnen Sie die FenstergrofRRe individuell andern:

>  Ziehen Sie den duBeren Fensterrahmen bei gedriickter linker Maustaste
(Mauszeiger: =) auf die gewlinschte GroRe.

oder Durch Ziehen einer Fensterecke konnen Sie die H6he und Breite des
Fensters gleichzeitig verandern.

Fenster auf die maximale Hohe vergroRBern (Snap-Funktion)

>  Ziehen Sie den oberen Fensterrahmen bei gedriickter linker Maustaste an den oberen
Bildschirmrand (Mauszeiger: jt). Sobald um den Mauszeiger herum ringférmige Wellen
angezeigt werden, lassen Sie die Maustaste los. Diese Funktion wird auch Snap genannt.
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Fenster bedienen

Um mit Hilfe der Snap-Funktion ein Fenster im Vollbildmodus darzustellen, verfahren Sie so:

» Ziehen Sie das Fenster an einer freien Stelle der Titelleiste bei gedriickter linker Maustaste
an den oberen Bildschirmrand.

3.2 Fenster anordnen und verschieben

Fenster anordnen lassen

Haben Sie mehrere Fenster ge6ffnet, kdbnnen Sie die Fenster automatisch auf dem Desktop
anordnen lassen. Es stehen lhnen drei Auswahimaglichkeiten zur Verfligung:

Uberlappend Gestapelt Nebeneinander
Fenster, die ausgeblendet (minimiert) wurden und Symbolleisten 5
als Schaltflache in der Taskleiste angezeigt werden, Suchen >

werden hierbei nicht neu angeordnet. 7 Teskansicht-Schalflache anzeigen

Bildschirmtastatur anzeigen (Schaltflache)

Fenster Gberlappen

Anordnung der offenen Fenster gestapelt anzeigen
2 Fenster auswahlen Fenster nebeneinander anzeigen

Desktop anzeigen

Task-Manager

~" Alle Taskleisten fixieren

1 Rechtsklick auf einen freien Bereich der Task- Eigenschaften
leiste, um das Kontextmen( einzublenden

Klicken Sie im Kontextmenu auf Fenster nebeneinander anzeigen, um z. B. zwei Dokumente
zu vergleichen oder Dateien schneller von einem zum anderen Ort zu verschieben.

Fensteranordnung riickgangig machen Suchen >

~ Taskansicht-5chaltfliche anzeigen
Bildschirmtastatur anzeigen (Schaltflache)
Fenster Gberlappen

Fenster gestapelt anzeigen

Fenster nebeneinander anzeigen

.. Desktop anzeigen
2 Im Kontextmeni auf den —— pt : | — - |
. . €& Fenster uberia €N ruckgangig macnen
entsprechenden Eintrag klicken ER cLl L

Task-Manager

~" Alle Taskleisten fixieren

Eigenschaften
1 S e e e | —
der Taskleiste
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Zwei Fenster direkt nebeneinander anordnen

Mit Hilfe der Windows-Taste (2 ) und den Pfeiltasten (<] bzw. (=) kénnen Sie zwei Fenster
bildschirmfiillend nebeneinander anordnen.

xxxxxx

5

Tastenkombination @ ,
um das Fenster am linken
Bildschirmrand anzudocken

Mit einem Kilick das Fenster
2 auswahlen, das direkt daneben
angeordnet werden soll

Fenster verschieben

1 Mit der Maus auf einen freien E | d % ¢ < | Dokument - WardPad Das Fenster bei gedriickter linker
Bereich der Titelleiste zeigen - > [4\5 < 2 Maustaste an eine andere Position
Start Ansicht ziehen

Fensterinhalt verschieben

Bildlaufleisten werden dann eingeblendet, wenn der Inhalt des Fensters nicht vollstandig
angezeigt werden kann. Eine Bildlaufleiste besteht aus den Bildlaufpfeilen und dem Bildlauffeld.

» Um den Fensterinhalt in kleinen Schritten nach oben oder unten bzw. nach links oder rechts
zu verschieben, klicken Sie auf einen der Bildlaufpfeile.

oder Um den Ausschnitt stufenlos zu verschieben, ziehen Sie das Bildlauffeld in die
gewinschte Richtung.

F 1 39 ¢ = | Dekument- WordPad - o x
Start Ansicht [7]

D Calibri BT = = &

Einfagen F K U ghe % x* &+ A~ Absatz Einfigen Bearbeiten

>

— ~<—{ Oberer Bildlaufpfeil

Bildlaufleiste Bildiauffeld

. — vi«—{ Unterer Bildlaufpfeil |
100 % (=) ] ®

Durch Drehen des Mausrades konnen Sie den Fensterinhalt nach oben oder unten verschieben.
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3.3 Dialogfenster bedienen

Bei vielen Arbeiten beno6tigt Windows vom Anwender Informationen: zum Beispiel bei der
Eingabe von Dateinamen, der Wahl zwischen verschiedenen Einstellungen oder der Bestatigung
einer Fehlermeldung. Diese Eingaben werden in Dialogfenstern vorgenommen.

Dialogfenster kdnnen in der Regel nicht minimiert, maximiert und in der Grof3e verandert werden.

Elemente von Dialogfenstern

Das SchlieRfeld - sowie die Schaltflachen OK und Abbrechen sind meist vorhanden, die lbrigen

Elemente unterscheid

en sich je nach Aufgabe des Dialogfensters.

Farbverwaltung Sicherheit (Gerateeinstellungen
Allgemein Freigabe Anschlisse Erweitert

® |mmer verflghbar

00:00 00:00

Verfligbar von vuou - (LEbE =

1 -

-

Feld
Optionsfeld

Kontrollfeld

» HP Color Laserlet 43/11x17 PCL6 Class Dr Meuer Treiber...

> @) Uber Speoler drucken, um Druckvorgange schneller abzuschlieBen
Drucken nachdem letzte Seite gespoolt wurde

® Sofort drucken

Druckauftrige direkt zum Drucker leiten

|| Fehlerhafte Druckauftrage anhalten
| Druckauftrige im Spooler zuerst drucken
Druckauftrage nach dem Drucken nicht laschen

| Erweiterte Druckfeatures aktivieren

Standardwerte... Druckprozessor... Trennseite,..

> 0K Abbrechen Ubemehmen

Schaltflache

¥

B Priifen

\E Kopieren nach =

offnen ein weiteres Dialogfenster.

lichen Befehlen.

Ausfiihrung Administratorrechte.

Register In manchen Dialogfenstern sind die Inhalte auf mehrere
Papier/Qualitst | Effekte | Ferigetellung | | R€BISter verteilt. Durch Anklicken eines Registers wird zu
diesem gewechselt.
Schaltflachen Viele Aktionen lassen sich direkt ausfiihren, indem Sie die
oK Schaltflache anklicken. Mochten Sie z. B. die Einstellungen
Aobrechen ibernehmen, klicken Sie auf OK. Mit Abbrechen schlieRen
Sie das Dialogfenster, ohne die Einstellungen anzuwenden.
Drucker suchen...

v Schaltflachen, auf deren Bezeichnung drei Punkte folgen,

v Schaltflachen mit einem Pfeil 6ffnen ein Feld mit zusatz-

v Schaltflachen mit einem Wappen ) bendtigen fir die

© HERDT-Verlag
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Optionsfelder Optionsfelder dienen dazu, bei mehreren zur Verfligung
Ausrichtung stehenden Alternativen eine bestimmte Einstellung zu
® Hochformat wahlen. Hierzu klicken Sie die Bezeichnung bzw. den Kreis des
) Querformat gewlinschten Optionsfeldes an. Ein aktiviertes Optionsfeld

erkennen Sie am gefillten Kreis ®.

Kontrollfelder Kontrollfelder ermoglichen das Ein- bzw. Ausschalten
[¥] Taskleiste fixieren bestimmter Optionen. Dies erreichen Sie durch Anklicken der
[ Taskieiste automatisch ausblenden Bezeichnung bzw. des betreffenden Kastchens. Eingeschaltete

[Kieine Schaltfiichen der Taskleiste verwenden | KONtrollfelder werden durch ein Hakchen ¥ gekennzeichnet.

Felder Es gibt drei Arten von Feldern: Im Eingabefeld werden
| HP Color Laserlet CPEO1T5 PCLE ‘ Angaben wie z. B. Suchbegriffe oder Dateinamen eingetragen.

Listenfelder bestehen aus einer Liste mit verschiedenen Ein-
tragen. Sind nicht alle Eintrage sichtbar, kdnnen Sie die Liste
Uber die Bildlaufleiste oder mit Hilfe der Pfeilschaltflache
Hifeauswati nach oben oder unten scrollen.

Dateiname: | Dokument W

Hintergrundaktivitat Durch Anklicken wird ein Listenfeldeintrag ausgewahilt.

Drehfelder besitzen rechts zwei kleine Dreiecke, mit denen
der einzugebende Zahlenwert durch Anklicken stufenweise
Anzahl Exemplare: |1 [~ verkleinert bzw. vergroRert wird.

Ausgelastet

3.4 Befehle aufrufen

Haufig werden Ihnen bei lhrer Arbeit mit Windows Fenster begegnen, die unterhalb der
Titelleiste weitere Leisten (z. B. eine Men(- und Symbolleiste) oder ein Menliband enthalten.
Diese dienen dem schnellen Aufruf von Befehlen.

Meniileisten TS w

. . . . . 2 Y - . -
Klicken Sie ein Meni an, werden Men{lpunkte ) BB Berechtigungen v Signaturen
angezeigt. Um einen Menlipunkt auszuwahlen, T Offnen... STRG+O

i iei i STRG+S
klicken Sie ihn mit der Maus an. [ 1 Meniiname anklicken ] +

STRG+P...

Einige Befehle kénnen auch durch Tastenkombina- Eigenschaften ALT+EINGABE
tionen ausgefiihrt werden — Tastenkombinationen Beenden ALT+Fd4

werden neben dem Menlpunkt angezeigt. '
[2 Meniipunkt anklicken ]

Symbolleisten |E Ji = |+ symbolleiste )

Computer Ansicht

In Symbolleisten rufen Sie Befehle mit einem Klick auf.

Wenn Sie mit der Maus auf ein Element zeigen und kurz darauf verweilen, wird eine Infobox
mit Erlauterungen angezeigt.
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MenlUband

Uber die Elemente im Meniiband kénnen Sie alle relevanten Befehle in Apps aufrufen.

o | |ﬂ- = | DieserPC Granpe - - »

Computer Ansicht ]‘—W - -

/ Programm deinstallieren oder dndern
] ¥ +~ = (B ¢s

B Systemeigenschaften
Eigenschaften Offnen Umbenennen  Auf Medien Metzlaufwerk Metzwerkadresse |Einstellungen
zugreifen = verbinden~  hinzufiigen affnen A verwalten

Ort Netzwerk System

v Die Register eines Meniibands enthalten Zusammenstellungen von Befehlen, um bestimmte
Aufgaben zu erledigen.
v Die Elemente eines Registers sind in Gruppen angeordnet.

v Wenn Sie das Register Datei anklicken, wird die Backstage-Ansicht getffnet, in der Sie unter
anderem die grundlegenden Befehle zum Erstellen, Speichern oder Drucken von Dateien
aufrufen kénnen.

v Bei bestimmten Arbeiten werden am rechten Rand Kontexttool — Bilder

des Menlibands Kontexttools mit zusatzlichen Kontoxtredist

. . . ontextregister
Registern (Kontextregister) eingeblendet. 9 Venwalten
. . . . . - D ><

Mochten Sie, dass nur die Registernamen angezeigt mo
werden, klicken Sie in der rechten oberen Ecke des U
App-Fensters auf ™ . Um die urspriingliche Anzeige — O %
wiederherzustellen, klicken Sie auf ¥ . De
Je nach Ff:nsterbrelt'e ande.rt sich die Darstelll.,mg Glbriet -] | A A Aa- | A A
des Meniibands. Bei verkleinerter Fensterbreite :

F K U -a¢ X, X° &vayv.&v Schriftart
werden Befehle zusammengefasst oder Schalt- B -
flichen verkleinert dargestellt. Schriftart E
Menusymbol
Manche Apps besitzen lediglich ein Menlisymbol =, Gber das Sie ein Menu 6ffnen kénnen.

Rechner — a x Rechner e a x
= Standard = Rechner 0]
T Standard
r n . < i1 =
1 Meniisymbol anklicken ] Sty ‘—[ 2 Meniipunkt auswahlen ]
N Programmierer M
% v x* s e
Datumsberechnung
CE C p<| = o=
Konverter
7 8 9 X Wahrung %
4 5 6 - Volumen 25
1 2 3 + Lange il
+ 0 ' = @ Info =
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Kontextmeni verwenden

Das Kontextmend ist ein MenU, das durch Klicken mit der rechten
Maustaste ge6ffnet wird. Je nachdem, in welchen Bereich Sie
klicken, enthélt das Kontextmeni verschiedene Menlipunkte zur
Auswahl. Klicken Sie ein Element mit der rechten Maustaste an,
zeigt das Kontextmeni Befehle an, die Sie zur Arbeit mit diesem
Element bendétigen. Menlpunkte mit einem Pfeil > 6ffnen ein
Untermeni mit weiteren Befehlen.

Ansicht %
Sortieren nach S
Aktualisieren
Einfligen
Verknipfung einflgen

B nviDIA Control Panel
Meu e

1 Anzeigeeinstellungen

] Anpassen
3.5 Ubung
Mit Fenstern arbeiten
Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Apps offnen
v Mit Fenstern arbeiten
v Fensteranordnung dandern

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

Offnen Sie die App WordPad.

2. Maximieren Sie das Fenster der App und minimieren Sie es danach.

Beobachten Sie, wie sich die Ansicht der Befehle im Meniband verandert.

3. Verschieben Sie nach Belieben den Fensterinhalt mit Hilfe der Bildlaufpfeile und des

Bildlauffelds.
Wechseln Sie ins Startmeni und 6ffnen Sie die App Paint.

Machen Sie die Fensteranordnung riickgangig.

N o u ok

Schlieflen Sie die Apps, ohne zu speichern.

Lassen Sie sich die Fenster der gedffneten Apps nebeneinander anzeigen.
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Explorer kennenlernen

4.1 Basiswissen Dateien und Ordner

Was sind Dateien?

Zusammengehorende Daten werden als Dateien auf dem PC gespeichert. Eine Datei kann dabei
unterschiedliche Inhalte enthalten, etwa einen Text, eine Tabelle, ein Bild, Musik oder ein Video.

ElE ]

Anfrage Einladung Wasser e 05 - Low GiipElafen

Text Tabelle Bild Musik Video

Bei einigen Symbolen ist nicht nur der Dateityp ersichtlich, sondern auch die App, mit der die
Datei gedffnet wird. So zeigt das Symbol m an, dass diese Datei mit der App Word, und das
Symbol n, dass die Datei mit der App Excel gedffnet wird.

Was sind Ordner?

Da auf einem Computer sehr viele Dateien erstellt werden kdnnen, ist es wichtig, diese geordnet
abzulegen. Sie kdnnen sich dies wie bei einem Aktenschrank vorstellen: Die Schriftstlicke werden
in Ordnern abgeheftet, die Ordner wiederum werden im Aktenschrank gesammelt.

Ein Ordner kann weitere Ordner enthalten, diese werden als Unterordner bezeichnet. Dadurch
ergibt sich eine hierarchische Ordnerstruktur. Sie erkennen Ordner an einem Symbol, das je nach
Ordnerinhalt unterschiedlich ist.

_— -\-l
-~
-

Dokumente Dokumente Dokumente

Ordner mit Unterordnern Ordner mit Dateien Leerer Ordner
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Ordner Bilder, Desktop, Dokumente, Downloads, Musik und Videos

Plus+ Ergianzende Lerninhalte: Bibliotheken nutzen.pdf

Wie Sie Bibliotheken nutzen kdnnen, erfahren Sie im oben angegebenen BuchPlus-
Dokument.

Zum schnellen Zugriff auf Ihre Dateien, werden lhnen bereits verschiedene Ordner zur Verfiigung
gestellt. Sie kénnen sich die Ordner als Sammelstelle fir bestimmte Arten von Dateien vorstellen.

Jedem Benutzer stehen standardmaRig sechs Ordner zur Verfligung: ~ [ Dieser PC
ein Ordner fir Bilder, einer fir Dokumente, einer flir Musik und einer = Bilder

fir ideos. Darlber hinaus stehen zwei weitere Ordner zur Verfligung, in I Deskiop
denen Downloads oder Elemente auf dem Desktop gespeichert werden. ) Dokumente
Immer wenn Sie die Arbeit mit einer App (z. B. in Word) beenden und & Downloads
speichern, und dabei den Speicherort nicht verandern, lasst sich die B Musik
gespeicherte Datei anschlieRend schnell (iber den Ordner (z. B. iber den g Videos
Ordner Dokumente) anzeigen und wieder 6ffnen.

Personlicher und offentlicher Ordner

Flr jeden Benutzer (im Beispiel Georg Tannenberg), der auf einem Computer angelegt wurde,
steht ein persénlicher Ordner zur Verfligung. Dieser enthalt standardmaRig bereits einige Unter-
ordner, in denen die Nutzerdaten abgelegt sind. Nur der jeweilige Benutzer kann den Inhalt
dieser Ordner anzeigen bzw. bearbeiten.

= m - 3 ,\( F}

Bilder Desktop Dokumente Downloads Favoriten Gespeicherte

Spiele
2 -

georgtannenberg 3 .
2 i' J’ & E

Kontakte Links Musik OneDrive Suchvorgdnge Videos

Neben dem personlichen Ordner existiert auch immer ein 6ffentlicher Ordner, der von allen
Benutzern eines Computers, z. B. zum Austausch von Dateien, genutzt werden kann. Sdmtliche
Benutzer eines Computers kdnnen den Inhalt dieses Ordners anzeigen bzw. bearbeiten.

. -

Offentlich Bffentliche Bilder Offentliche Bffentliche Offentliche Bffentliche
Dokumente Downleads Musik Videos

Um zu den 6ffentlichen Ordnern zu gelangen, geben Sie Offentlich im Suchfeld ein. AnschlieRend
klicken Sie auf den Eintrag Offentlich (Dateiordner).
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4.2 Basiswissen Laufwerke und Pfade

Auf Laufwerken werden Daten gespeichert. Es existieren folgende Typen von Laufwerken:

Lokale Laufwerke

Als lokale Laufwerke bzw. Datentrager
bezeichnet man die im Computer ein-
gebauten Festplatten.

System-reserviert (C)

Ty 17,6 GB frei von 49,1 GB

Laufwerke fiur
Wechselmedien

Auch Wechselmedien werden von
Windows als Laufwerke angezeigt
(z. B. eine eingelegte DVD oder ein ange-
schlossener USB-Stick bzw. MP3-Player).

DVD-RW-Laufwerk (D)

Wechseldatentrager (E:)

Ty 3,73 GB frei von 3,74 GB

Netzlaufwerke

Ist lhr Computer mit einem Netzwerk
verbunden, kdnnen Sie Netzlaufwerke
nutzen. Diese Laufwerke befinden sich
auf einem anderen Rechner, auf den Sie
Uber das Netzwerk zugreifen.

install (\\192.168.3.53) (0:)

-
w

34,3 GB frei von 441 GB
teamfiles (\4192.168.3.19) (T:)

293 GEB frei von 976 GB

v  Die verschiedenen Laufwerkstypen werden mit speziellen Symbolen gekennzeichnet
(z. B. Netzlaufwerke mit dem Symbol = ").

v Jedem Laufwerk wird vom Betriebssystem ein Kennbuchstabe zugeteilt, der mit einem
Doppelpunkt versehen ist. Die lokale Festplatte besitzt in der Regel die Kennung C:.

Wozu dienen Pfade?

Mithilfe eines Pfades wird die Position einer Datei oder eines Ordners innerhalb der Ordner-
struktur definiert. Ein Pfad besteht immer aus der Laufwerkskennung, einer Liste von Ordnern
sowie einem Dateinamen. Der Ausgangspunkt bei Pfaden ist dabei immer das Laufwerk. Die
einzelnen Elemente werden durch einen umgekehrten Schragstrich (Backslash) getrennt.

[Laufwerk, auf dem die Datei gespeichert ist ]

Ordrﬂj

Ordner

v L System-reserviert (C:)

v 00_Werbung

01_ Auftrige
02_Rechnungen
W 03_Entwirfe

Weiterer Ordner

> Marketing

Datei

C:\00_Werbung\03_Entwiirfe\Marketing\Anzeigentext

© HERDT-Verlag
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Explorer kennenlernen

4.3 Explorer 6ffnen

Plu S+ Lernvideo: Explorer unter Dieser PC 6ffnen.mp4
Lernvideo: Schnellzugriff bereinigen.mp4

Als Zentrale beim Arbeiten und Verwalten von Dateien dient der Explorer. Der Explorer fungiert
als Datei-Manager und wird immer dann verwendet, wenn Sie beispielsweise Dateien 6ffnen,
verschieben oder suchen méchten.

> Tippen Sie im Suchfeld die Anfangsbuchstaben des Explorers (exp) ein und klicken Sie
auf Explorer.

oder Klicken Sie in der Taskleiste des Desktops auf die Schaltflache
fiir den Explorer.

= P

Nach dem Offnen des Explorers wird die Ubersicht Schnellzugriff angezeigt.

Alternativ konnen Sie den Explorer auch mit (% ] (E] 6ffnen.

4.4 Explorer bedienen

Explorer-Fenster

(Symbolleiste \ Meniband

) P 1 e .
= | [ [ < | Sider _fur den Schnellzugriff | | _ 0

Start Freigeben Ansicht v [7]

Ausschneide h _] Al ihl
/' d o AUSSCANELCEN Verschieben nach X Loschen - E-; v Ha &5 auswanien
w.] Pfad kopieren f_']' Michts auswihlen
An Schnellzugriff Kopieren Einflgen opiere c Umbenenne Meuer Eigenschaften
e Id A T Kopieren nach Umbenennen Seinnn . & DDAuswahl umkehran

Zwischenablage Crganisieren Meu Offnen Auswihlen

« « I [&] » DieserPC » Bilder In der Adressleiste wird die aktuelle [V] Bilder" durchsuchen yel
~ Position in der Ordnerstruktur angezeigt.
~ 3k Schnellzugriff i

/Der Navigationsbereich dient
zum Wechseln in der Ordner-
struktur und zur Auswahl von
\Laufwerken und Ordnern.

Im Suchfeld kénnen Sie inner-
halb des Laufwerks/Ordners
nach Elementen suchen. P,

T W

Eigene Gespeicherte Pflanze_1 Pflanze_2 Pflanze_3 Pflanze_4
Aufnahmen Bilder
[ Desktop »
E] Dokumente b
/@ OneDrive
v E Dieser PC
» [&=] Bilder
[ Desktop
(] Dokumente Inhalte der im Navigationsbereich aus-
¥ Downloads gewahlten Laufwerke und Ordner werden
Die Statusleiste gibt Auskunft im Inhaltsbereich als Symbole fir Ordner
lber ausgewahlte Elemente. oder Dateien angezeigt.
6 Elemente * EE|E|
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Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Mochten Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff weitere Schaltflachen anzeigen lassen,
gehen Sie folgendermaRen vor.

>  Klicken Sie neben der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf = und wahlen Sie einen Eintrag
aus, z. B. Riickgdingig.

oder Klicken Sie im Meniband mit der rechten Maustaste auf die Schaltflache, die in
der Symbolleiste hinzugefiigt werden soll, und wahlen Sie Zur Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff hinzufiigen.

Beispiel: Bilder im Explorer anzeigen

Um Bilder anzuzeigen, die im Ordner Bilder gespeichert sind, gehen Sie wie folgt vor:

=l L+ Bildtools | Bilder [ Nach einem Klick auf ein Bild wird das Kontextregister ] x
Start Freigeben Ansicht Verwalten Verwalten mit weiteren Funktionen angezeigt. ()
/ N T -
| _I =4 & Verschieben nach ) Laschen - H__'h \ﬂ ) 55
Whee £ o d
An Schnellzugriff Kopieren Einfugen B kopieren nach = =1 Umbenennen MNeuer Eigenschaften Auswidhlen
anheften L] ? =} Ordner - £ =
<« v 4 & » DieserPC » Bilder w 0 Bilder" durchsuchen 2
-~
[ Dieser PC
=| Bilder ]4—{ 1 Hier klicken ]
[ Desktop
(5 Dokumente Bild doppelt anklick =
ild doppelt anklicken,
- Pflanze_1 Pflanze_2
¥ Downloads [ 2 um es zu &ffnen = -
Miniaturvorschau

Haben Sie ein Element im Inhaltsbereich durch Anklicken markiert, betatigen Sie eine Buch-
stabentaste, um schnell das erste Element (Ordner oder Datei) anzuwahlen, das mit dem
Buchstaben beginnt.

Navigationsbereich nutzen T A Schnellugiff >
Im Navigationsbereich werden vier Listen eingeblendet: # Schneltzugriff
¢@ OneDrive

v Im oberen Bereich wird der Eintrag Schnellzugriff mit

[ Dieser PC
Verkniipfungen zu unterschiedlichen Ordnern z. B. zu = Bilder
den Ordnern Desktop und Downloads angezeigt. I Desktop
v Uber OneDrive haben Sie Zugriff auf durch Sie in der Cloud B Dokumente
gespeicherte Dateien und Ordner. IE:W_':““
v Uber den Eintrag Dieser PC haben Sie direkten Zugriff auf lhre I Videos
Bilder, Dokumente, Downloads, Musik, Videos und auf Ihren i Systemn-reserviert (C)
Desktop sowie auf alle weiteren Elemente Ihres Computers. = DATA(F)
- 350 (G:)

v Ist Ihr Computer Bestandteil eines Netzwerkes, erscheint im
Navigationsbereich zusatzlich der Eintrag Netzwerk, Gber den
Sie Zugriff auf das Netzwerk und auf die Netzlaufwerke

= Lokaler Datentrager (H:)
== semiquark (\192.168.3.19) (1)

=

¥ Netzwerk

haben.
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Laufwerke, Ordner und Dateien o6ffnen

Sie mochten eine Datei 6ffnen, die auf dem Laufwerk F: in einem bestimmten Ordner abgelegt ist.

[
= | < | DATA (F) I = | Arbeit

Start Freigeb Ansicht
Start Freigeben Ansicht 2 relgeben nsie

[ 1 Laufwerk anklicken ]

Ebenen im Navigationsbereich ein- und ausblenden

Die Ordnerstruktur kénnen Sie auch im Navigationsbereich anzeigen lassen.

Zeigen Sie mit der Maus in den Navigationsbereich, sodass dort kleine Drei-
ecke erscheinen. Klicken Sie auf das [:-Symbol vor der Laufwerks-/Ordner-
bezeichnung, um die untergeordnete Ebene einzublenden. Mdéchten Sie die
Ebenen wieder ausblenden, klicken Sie auf das 4-Symbol.

Weitere Moglichkeiten zum Navigieren

Start Freigeben Ansicht

il || ch . r A r
Hiermit zwischen Die Adressleiste selbst zeigt immer den aktuellen
den besuchten | Pfad des ausgewahlten Ordners an und kann hen
Ordnern wechseln ebenfalls zum Navigieren genutzt werden.

Zwischenablage | Organisieren
« ¥ ‘T‘l » DieserPC » DATA(F:) » Arbeit

Uber Schaltflichen navigieren

dt A S — R
* u B « Verschieben nach = ) Lasch * u - Verschieben nach X Laschen
W ; N —— ) -
An Schnellzugriff Kopieren Einflgen - Kopieren nach = Eﬁ Umbe ar S;:::flgig”ﬁ [emEEy ERTCET El Kopieren nach 1 Umbenennen
anheften ]ﬂ
ya -~ . Zwischenablage Organisieren
Zwischenablage Organisieren
« v P v DieserPC 5 DATA(F) » < v 4t > Dieser PC » DATA(F) » Arbeit »
i ~ Name .
~ [
E Dlieser PC Name 2 Dieser PC
[=] Bilder Abbildungen [=] Bilder Anfrage
i Lieferungen
[ Desktop Arbeit * Desktop o
Dokumente File Dokumente
4 Downloads 4 Downloads
d Musik 2 Doppelt auf den 3 Weitere Unterordner auf die gleiche Weise &ffnen und
B Videos Ordner klicken danach doppelt auf die zu 6ffnende Datei klicken
i System-reserviert (C:) ‘e Systern-reserviert (C:)
= DATA (F) | — DATA (F)
= 550 (G) § = 55D (G)

v o DATA(F)
Abbildungen
v Arbeit
Anfrage
Lieferungen
Vertrage

»  Klicken Sie einmal oder mehrmals auf =, um zu den zuvor geobffneten Ordnern zuriick-

zugelangen.

»  Klicken Sie auf =% , um in der Ordnerliste vorwarts zu navigieren.

=

G+

Alternativ auf = klicken und
hier einen Eintrag auswahlen

~

Arbeit
Lieferungen

Arbeit
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Uber die Adressleiste navigieren
/ In der Adressleiste auf den Namen

& _— s Dieser PC » DATA(F) » . Frfrage des Laufwerks oder Ordners klicken,

um dessen Inhalt anzuzeigen

1 oder
Auf die Pfeilschaltflache klicken und in

. : 2 der Liste einen Unterordner auswahlen,
< -t » DieserPC > DATA(F) » Arbe'B nirage dessen Inhalt angezeigt werden soll

Anfrage

Lieferungen

Vertrage

Klicken Sie links neben der Adressleiste auf T , um in der Ordnerstruktur zum {ibergeordneten
Ordner zu wechseln.

4.5 Ubung

Explorer nutzen

Level Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte v Explorer 6ffnen
v Ordnerinhalt im Explorer anzeigen

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

1.  Wechseln Sie zum Desktop und 6ffnen Sie den Explorer.

2. Klicken Sie doppelt auf das Symbol eines Laufwerks, z. B. des Laufwerks C:, um Dateien und
Ordner dieses Laufwerks anzuzeigen.

3. Offnen Sie mithilfe des Navigationsbereichs den Ordner Programme.
Beachten Sie in der Statusleiste die Anzahl der dort aufgefiihrten Elemente.
Wechseln Sie zum Ordner Bilder und lassen Sie sich den Inhalt anzeigen.

SchlieRen Sie den Explorer.
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Explorer anpassen

5.1

Layouts im Uberblick

Layout des Inhaltsbereichs andern

Sie haben im Register Ansicht die Moglichkeit, die GroRe und Darstellung der Symbole im Inhalts-
bereich des Explorers anhand der Layouts einzustellen. Das Andern der Ansicht kann niitzlich
sein, um einen besseren Uberblick bei vielen Ordnern und Dateien zu erhalten.

Extra grofSe | Diese Layouts sind geeignet fir Grafik- bzw.
Symbole Bilddateien, da fir diese Dateien direkt eine
Grofe Vorschau angezeigt wird.
Symbole
Mittelgrof3e
Symbole Pflanze_1
Kleine In diesem Layout werden die Ordner und [ Pflsnze_1 6 Pflanze_2
Symbole Dateien als kleine Symbole angezeigt. I Prlarze.3 & Plancze 4
Liste Die Ordner und Dateien werden als Liste ange- [&] Pflanze_1
zeigt. Bei Bedarf wird die Liste in mehreren (& Pflanze_2
Spalten platziert. Diese Ansicht ist sinnvoll, & Pflanze 3
wenn ein Ordner viele Elemente enthilt. @ Prianze 4
Details Bei diesem listenformigen Layout werden &
. . . i
neben dem Namen zusatzliche Eigenschaften g E:a"ze';_
anze,
in mehreren Spalten angezeigt. Nach welcher E Dflanme 3
Spalte sortiert wird, erkennen Sie am Pfeil im & Pflanze 4
Spaltenkopf.
Kacheln Die Ordner und Dateien werden als Symbole
angezeigt. Neben der Miniaturansicht werden m j’;'g”;:;;
der Name sowie weitere Informationen (z. B. 125 KB
Dateityp und -gréRe) eingeblendet.
Inhalt Neben dem Symbol werden der Name sowie B Prove
weitere Informationen zum Inhalt (Autor, usw.) | g s e
der Dateien und Ordner eingeblendet. e o

34
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Layout andern

1 Das Register ] ( 2 Auf ein Layout zeigen, um im Inhaltsbereich J

Ansicht 6ffnen eine Vorschau angezeigt zu bekommen
Start Freigeben Ansicht

[Tl vorschaufenster [ (@ Extra groBe Symbole [& GroBe Symbole == MittelgroBe Symbole
[[H Detailbereich S Kleine Symbole T Liste == Details |
Inhalt =

Mavigationsbereich

£ Kacheln

Bereiche Layout T

[ 3 Auf ein Layout klicken, um es auszuwéhlen J

Alternativ konnen Sie das Layout Details oder Grofse Symbole auch in der Statusleiste des Explorers
mit einem Klick auf bzw. E auswahlen. Das eingestellte Layout bleibt erhalten, wirkt sich aber
nur auf diesen Ordner aus. So kénnen Sie jedem Ordner eine eigene Ansicht zuweisen.

5.2 Dateien/Ordner gruppieren und sortieren

Dateien und Ordner in Gruppen anzeigen
Mame

Im Explorer kdnnen Sie die Ordner und Dateien nach verschiedenen Anderungsdatum

Kriterien gruppieren. Je nach Ordnerinhalt stehen unterschiedliche e

Gruppierungsvarianten zur Verfligung. Grake

i i Erstelldatum
Im Register Ansicht, Gruppe
1 Aktuelle Ansicht, auf Gruppieren nach Autoren

klicken und einen Eintrag auswahlen Kategorien

Markierungen

Um eine Gruppierung riickgangig zu machen, klicken Sie erneut
auf Gruppieren nach und wahlen Sie (Keine).

Titel

Dateien und Ordner im Layout Details sortieren

Ist das Layout Details eingeschaltet, sind die Dateien und Ordner nach dem Namen aufsteigend
sortiert. Die aktive Sortierung erkennen Sie am Pfeilsymbol im Spaltenkopf, die Sortierreihenfolge
an der Pfeilrichtung (absteigend -~ oder aufsteigend ~).

MName Anderungsdatum Typ Grafe

Nach dem Namen aufsteigend sortiert

Sie mochten ...

aufsteigend sortieren > Klicken Sie den Spaltenkopf (z. B. Name) an.

absteigend sortieren » Klicken Sie den Spaltenkopf erneut an.

Die Sortierung wird fiir jeden Ordner gespeichert und bleibt aktiv, auch wenn Sie den Ordner
schlieRen.

» Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Aktuelle Ansicht, auf Sortieren nach und wahlen Sie
einen Eintrag, um lhre Dateien und Ordner nach verschiedenen Kriterien zu sortieren.
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5.3 Layout Details anpassen

Um das Layout genau an lhre Bediirfnisse anzupassen, konnen Sie beispielsweise ...

v die GrolRe der Bereiche andern, v die Spaltenanzahl bestimmen,
v die Spaltenbreite anpassen, v die Spaltensortierung andern.

GrolRe der einzelnen Bereiche andern

<« v 1 &l » DieserPC » Bilder »
7 Schnellzugriff Name
Mit der Maus auf die Begrenzungslinie (Mauszeiger <) | gnenrive Eigene Aufnahmen
1 zwischen Navigations- und Inhaltsbereich zeigen und die >l =D Gespeicherte Bilder
Begrenzungslinie in die gewtlinschte Richtung ziehen JDieser PC & Pflanze_1
» [=| Bilder @ Pflanze_2
[ Desktop @ Pflanze_3

Spaltenbreite anpassen

Es kann vorkommen, dass die Spaltenbreite nicht ausreicht, um die Eintrage der Spalte komplett
anzuzeigen. Sie konnen die Spaltenbreite schnell anpassen:

» Klicken Sie auf die rechte Spaltentrennlinie der - ~ tum
betreffenden Spalte (Mauszeiger ‘+’) und
ziehen Sie diese in die gewlinschte Richtung.

> Klicken Sie doppelt auf die rechte Spaltentrennlinie der betreffenden Spalte, um die
Spaltenbreite an den langsten Eintrag anzupassen.

oder Klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf Gréf3e aller Spalten

anpassen.
Spaltenanzahl bestimmen | [ Gruppicten nach -
| ;l[ﬁ] Spalten hinzufigen =
Sortieren
Im Register Ansicht, Gruppe pachigyl ~ [ Datum I
1 Aktuelle Ansicht auf Spalten v Typ
L hinzufiigen klicken < || &

[ Auf eine mit ¥ markierte Spalte J‘ Markierungen

\klicken, um diese zu entfernen Erstelldatum

Anderungsdatum

Aufnahmedatum

Hier einen Eintrag auswahlen,
Lum eine Spalte hinzuzufiigen

Abmessungen

Bewertung

Spalten auswahlen...
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Anordnung der Spalten andern

Mit der individuellen Anordnung der Spalten erhalten Sie schneller die gewlinschten
Informationen.

» Klicken Sie auf den Spaltenkopf einer Spalte
und ziehen Sie diesen an eine neue Position.

Datumn Typ Grake - Datum Gralie Typ

Die Moglichkeiten, Spalten und Bereiche lhren Bediirfnissen anzupassen, sind abhangig
vom Layout.

Datum Ty| Grﬁ&e £4

5.4 Ansichtseinstellungen

Vorschaufenster einblenden

Das Vorschaufenster ist sehr nitzlich, wenn Sie sich schnell (iber den Inhalt einer Datei infor-
mieren mochten, ohne die zugehdrige App zu 6ffnen.

» Klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe Bereiche
auf Vorschaufenster. g Detailbereich

Mavigationsbereich

Ein erneutes Klicken auf die Schaltflache schaltet das

. Bereiche
Vorschaufenster wieder aus.
ERRE] = | Dokumente - [m} X
Start Freigeben Ansicht [7]
[THl Vorschaufenster| [ Extra groRe Symbole & GroBe Symbole [ Gruppieren nach = [ Elementkontrollkastchen V 7
[TH Detailbereich =& MittelgroBe Symbale B Kleine Symbole - [[1] Spalten hinzufiigen ~ [] Dateinamenerweiterungen .
Mavigationsbereich T T - Sortieren ., Ausgewahlte Optionen
- FEF Liste h nach ~ 77 Groke aller Spalten anpassen [ Ausgeblendete Elemente  Flemente ausblenden -
Bereiche Layout Aktuelle Ansicht Ein-/ausblenden
&« v T @ » DieserPC » Dokumente v O Dokumente” durchsuchen el
Py ~
MName Anderungsdatum Ty
# Schnellzugriff J P Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete
X Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Dateiordner nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spat
i OneDrive X in der Nacht und dazu noch in digser engen
Snagit Dateiordner ) P
L - Gasse mitten im dbel beleumundeten
[ Dieser PC %] Dekobudget 56 Microsoft Word-D... Hafenviertel?
&=/ Bilder Der Weg ins Dunkle 12.08.2015 12:34 Microsoft Word-D... Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens
gedreht hatte und mit der Beute verschwinden
[ Desktop wollte! Hatte einer seiner zahllosen Kollegen
= dieselbe Idee gehabt, ihn beobachtet und
=| Dokumente *
B Vorschaufenster abgewartet, um ihn nun um die Friichte seiner
& Downloads Arbeit zu erleichtern? Oder gehérten die
J’ Musik Schritte hinter ihm zu einem der unzéhligen
Gesetzeshiter dieser Stadt, und die stahlerne
B videos Achtum seine Handgelenke wirde gleich
‘i, System-reserviert (C)) zuschnappen? Er konnte die Aufforderung
= stehen zu bleiben schon héren. Gehetzt sah er

Mithilfe der vertikalen Bildlaufleiste im Vorschaufenster konnen Sie durch die gesamte Datei
scrollen.

Sie kdnnen sogar mit vielen Dateien im Vorschaufenster arbeiten. So kdnnen Sie beispielsweise ...

v aus Word- und Excel-Dateien Inhalte kopieren.
v PowerPoint-Prdsentationen animiert betrachten.
v Musik- und Videodateien abspielen.
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Detailbereich einblenden

Im Detailbereich erhalten Sie elementspezifische Informationen, etwa bei Word-Dokumenten

den Titel, die Autoren und die DateigroRe.

>  Klicken Sie im Register Ansicht in der Gruppe Bereiche

auf Detailbereich.

Ein erneutes Klicken auf die Schaltflache schaltet den

Detailbereich wieder aus.

i

Mavigationsbereic

Vaorschaufenster
[[H Detailbereich l

Bereiche

I < | Dokumente
Start Freigeben Ansicht
lj [THl Vorschaufenster  [@] Extra grofe Symbole [&] GroBe Symbole

[TH Detailbereich MittelgroBe Symbole i Kieine Symbole -

Nawgatm'nsbere\:h E& Liste E—— Details =
Bereiche Layout
«~ > 1 > Dieser PC » Dokumente
R ~

# Schnellzugriff Name

Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

Sartieren |,

I [ Gruppieren nach =
=% [Tf] spalten hinzufagen +
nach~ [ GroBe aller Spalten anpassen

Aktuelle Ansicht

Anderungsdatum Typ

Dateiordner

[] Elementkontrollkéstchen
[] pateinamenerweiterungen
D Ausgeblendete Elemente

Ein-/ausblenden

v O

Ausgewahlte Optionen
Elemente ausblenden -

"Dokumente” durchsuchen ye

7@ OneDrive
Snagit Dateiordner
[ Dieser PC Dekobudget .08.2015 10:5 Microsoft Word-D... —
[&] Bilder 15| Der Weg ins Dunkle 12.08.2015 12:34 Microsoft Word-D...
[ Desktop
Dokumente
H H Titel: Titel hinzufi
& Downloads Detailbereich e et himzutugen
Autaren: Gearg Tannenberg
B Musik GriBe: 11,5k8
B Videos Anderungsdatum:  12.08.2015 12:34
e System-resenviert (C:) Markierungen: Markierung HIHZL}ngEH
Kategorien: Kategorie hinzufigen
- DATA (F) Inhaltstatus: Text hinzufiigen
- SSD(G) Inhaltstyp: application/vnd.openxmlformat...
. . . )
— Loksler Datentriger (Ho) Verfiigbarkeit: Offline verfgbar
Seiten: 1

Der Weg ins Dunkle
Microsoft Word-Dokument

Im Explorer kann nur jeweils nur ein zuséatzlicher Bereich (Vorschaufenster oder Detailbereich)

eingeblendet werden.

Dateiendungen einblenden

StandardmaRig werden die Dateiendungen (Dateinamenerweiterungen) nicht angezeigt.

Um diese anzuzeigen,

»  Offnen Sie das Register Ansicht.

>  Setzen Sie in der Gruppe Ein-/ausblenden das Hakchen am Feld Dateinamenerweiterungen.

| 9 ¢ = | GW1002016

Navigationsbereich [TH EE Liste

Freigeben Ansicht

[Em] Extra groBe Symbole [&] GroBe Symbole
Mittelgrofe Symbole Kleine Symbaole -

E=: Details =

(o]~

1

[] Elementkontrollkidstchen [
|Ii:|' [ Dateinamenerweiterungen]

Sortieren |,

nach~ [0

Bereiche Layout

Aktuelle Ansicht

|:| Ausgeblendete Elemente

Ausg
Elemente

Ein-/ausblenden
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5.5 Ubung

Ansichten des Explorers verwenden

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte Layout des Inhaltsbereichs dndern

Dateien und Ordner sortieren

v
v

v Dateien und Ordner gruppieren
v Vorschaufenster einblenden

v

Detailbereich einblenden

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

Offnen Sie den Explorer und lassen Sie den Ordner Bilder im Layout Details anzeigen.
Wechseln Sie zu (C:).

Sortieren Sie die Ordner und Dateien absteigend nach dem Datum.

Andern Sie anschlieRend die Sortierrichtung.

Gruppieren Sie die Ordner und Dateien nach dem Namen.

Maximieren Sie das Fenster des Explorers und blenden Sie das Vorschaufenster ein.

N o vk wnNpR

Blenden Sie das Vorschaufenster aus und zeigen Sie nun als zusatzlichen Bereich den
Detailbereich an.

©

Wahlen Sie im Ordner Bilder das Layout GrofSe Symbole.

Blenden Sie den Detailbereich aus und schlieRen Sie den Explorer.
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Dateien und Ordner verwalten

Dateien und Ordner verwalten

6.1 Basiswissen Dateiverwaltung

Damit Sie den Uberblick behalten, sollten Sie wissen, wie Ordner angelegt und Dateien um-
benannt, kopiert, verschoben oder geldscht werden. Diese Vorgange werden unter dem Begriff
,Dateiverwaltung” zusammengefasst.

Beispielsweise ist es bei einem gréReren Datenbestand hilfreich, die Daten in Ordnern strukturiert
abzulegen und aussagekraftige Datei- und Ordnernamen zu vergeben. Vermeiden Sie nach Mog-
lichkeit extrem lange Namen. Zu lange Namen erweisen sich bei der taglichen Arbeit als uniiber-
sichtlich und unhandlich. Wenn Sie Dateien und Ordner mit langen Namen auf dem Desktop oder
im Explorer anzeigen lassen, werden die langen Namen moglicherweise abgekiirzt angezeigt.

6.2 Ordnerstruktur anlegen

Regeln fir die Vergabe von Datei- und Ordnernamen

v Datei- und Ordnernamen kénnen aus bis zu 255 Zeichen bestehen.
v  Folgende Zeichen sind erlaubt:

Buchstaben: A - Z sowiea -z

Zahlen:0-9

Sonderzeichen: fast alle Sonderzeichen, Leerzeichen (jedoch nicht am Anfang oder Ende
des Namens) und Kommas

Nicht erlaubt sind folgende Sonderzeichen: /\ : *? <> | ,“

v Buchstaben kénnen groB- und kleingeschrieben werden. Windows unterscheidet nicht
zwischen GroR- und Kleinschreibung.

v Leerzeichen am Anfang und am Ende des Namens werden automatisch entfernt.

,Good practice” (praxisgerechte Vorgehensweise) bei der Vergabe von Ordner- und Dateinamen
sind aussagekraftige Namen, die die Suche und die Organisation von Ordnern und Dateien
erleichtern.
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Ordner und Unterordner erstellen

»  Offnen Sie den Explorer und markieren Sie im Navigationsbereich das Laufwerk oder den

Ordner, fiir den Sie einen neuen Ordner/Unterordner erstellen méchten.

Sie kdnnen auch beispielsweise innerhalb der Order Bilder, Dokumente, Musik und Videos
eigene Unterordner anlegen.

Start

4

An Schnellzugriff Kopieren Einfagen

anheften [7] Verknipfung einfiigen nach = nach = - Ordner

I_] m‘;Ausschneiden «

| Pfad kapieren

[ 1 Hier klicken, um einen neuen Ordner zu erstellen ]

)

Verschieben Kopieren Laschen Umbenennen Meuer

< v 4 [E 5 DieserPC » Dokumente >

# Schnellzugriff

MName

Den Namen fiir den Ordner eingeben,

& OneDi 2 mit bestatigen und bei Bedarf
ks weitere Ordner erstellen
&« v » DieserPC » Dokumente » Vertrige
# Schnellzugriff MName Anderungsdatum Typ
Leasi rtra 2 Dateiord
/& OneDrive E_asmgve e9e Neu erstellte Unterordner : Efm e
Mietvertrige des Ordners Vertrdge 3 Dateiordner
3 Dieser PC Pachtvertrdge TZ0g 2073 13013 Dateiordner

Alternativ erstellen Sie einen Ordner beispielsweise auf dem Desktop, indem Sie mit der rechten

Maustaste an die Stelle klicken, an der der neue Ordner erzeugt werden soll. Anschliefend
wahlen Sie im Kontextmeni Neu - Ordner.

6.3 Dateien und Ordner umbenennen

x il %Neues Element =
—

ﬂ Einfacher Zugriff =

Ganzen Namen >
Uberschreiben

Klicken Sie im Inhaltsbereich zweimal nacheinander
(kein Doppelklick!) auf den Datei- bzw. Ordnernamen.

Der gesamte Name erscheint markiert.

Alternativ kénnen Sie im Register Start, Gruppe Organisieren,
auf Umbenennen klicken, um den Namen zu Uberschreiben.

> Geben Sie einen neuen Namen ein.
Einzelne Buchstaben > Klicken Sie zweimal nacheinander (kein Doppelklick!) auf den
andern Datei- bzw. Ordnernamen.
» Klicken Sie an die Stelle des Namens, an der die Verdanderung
erfolgen soll.
»  Ergdnzen Sie den Namen durch Eingabe des gewiinschten
Zeichens oder Textes.

oder Léschen Sie einzelne Zeichen mit bzw. (=]
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Buchstabenfolge
markieren und
Uberschreiben

Klicken Sie mit der Maus auf den Anfang bzw. das Ende der
Zeichenfolge, die markiert werden soll, und halten Sie die linke
Maustaste gedriickt.

Ziehen Sie die Maus an das Ende/den Anfang der Zeichenfolge.
Uberschreiben Sie die Markierung, indem Sie einen anderen
Text eingeben.

Bearbeitung abschlieRen | »

Bestitigen Sie die Eingabe mit (<Z].
oder Klicken Sie in einen freien Bereich des Explorers.

6.4 Dateien und Ordner markieren

Vor dem Ausfiihren von Aktionen (wie dem Kopieren und Verschieben von Dateien bzw.
Ordnern) missen die Dateien markiert sein. Eine Datei bzw. einen Ordner markieren Sie durch

Anklicken.

Wenn eine Aktion wie Verschieben oder Kopieren mehrere Dateien oder Ordner gleichzeitig
betreffen soll, miissen Sie zuvor diese Dateien und Ordner markieren. Es kénnen immer nur
Dateien und Ordner innerhalb eines Ordners markiert werden.

Dateien/Ordner mit einem Markierungsrahmen markieren

und die linke Maustaste gedriickt halten

2 die markiert werden sollen (beim Markieren

[ 1 Mit der Maus auf eine freie Stelle klicken ] [ Den Mauszeiger uber alle Elemente ziehen, ]

wird ein blauer Markierungsrahmen angezeigt)

Pflanze_1

{ Markierungsrahmen ]

Pflanze 2

3 Die Maustaste loslassen, sobald alle zu
markierenden Elemente blau dargestellt werden

Aufeinanderfolgende Dateien und Ordner markieren

Mit Hilfe von (£_] lassen sich sehr schnell mehrere aufeinanderfolgende Dateien markieren.

A

Pflanze_1

Pflanze_2 Pflanze_3 Pflanze_4

1

[ 1 Auf die erste Datei

klicken

42

|
[ 2 Anschlieend bei gedriickter @-Taste auf die letzte J

Datei klicken, die in der Markierung enthalten sein soll
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Nicht benachbarte bzw. alle Dateien und Ordner markieren

» Markieren Sie durch Anklicken den ersten Eintrag.
» Betitigen Sie und halten Sie diese Taste gedriickt.

> Klicken Sie nacheinander auf alle Dateien/Ordner, die zusatzlich markiert werden sollen.

oder Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Auswdhlen auf Alles auswdhlen.

Markierungen aufheben

Gesamte Markierung >  Klicken Sie auf eine freie Stelle.

aufheben oder Register Start, Gruppe Auswdhlen, Nichts auswdhlen

Objekte aufheben

Markierung fur einzelne | »  Klicken Sie bei gleichzeitiger Betdtigung von nacheinander
auf die Objekte, deren Markierung aufgehoben werden soll.

6.5 Dateien per Maus verschieben und kopieren

Dateien und Ordner verschieben

Variante 1

»  Offnen Sie den Ordner und markieren Sie eine Datei oder mehrere Dateien (bzw. Ordner).
>  Ziehen Sie die markierten Dateien/Ordner bei gedriickter linker Maustaste auf den Ordner,

in den sie verschoben werden sollen.

Der Ordner wird dabei farbig hervorgehoben und ein Pfeilsymbol mit einem Infotext wird

am Mauszeiger eingeblendet.
> Lassen Sie die Maustaste (iber dem Ordner los.

— Pflanze 1

Gespeicherte |
U|—> Mach Gespeicherte Bilder verschieben |

Bilder

Pflanze_2 Pfla‘n;e_é 3 Pflanze_4

Mehrere Dateien in einen Ordner verschieben

Variante 2 1 Im Register Start, Gruppe Organisieren,
auf Verschieben nach klicken

)

2 Den Speicherort auswahlen, in den die
Dateien verschoben werden sollen

}

© HERDT-Verlag

Verschieben
nach =

«

«lENEY

Musik
Videos
Eilder
Dokumente
Desktop
Downloads

Speicherort auswahlen...
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Dateien und Ordner kopieren

»  Offnen Sie den Ordner und markieren Sie eine Datei
oder mehrere Dateien (bzw. Ordner).

» Halten Sie gedriickt und ziehen Sie die markierten

Gespeicherte |+ Mach Gespeicherte Bilder kopieren |
Bilder

Elemente bei gedriickter linker Maustaste auf den
Ordner, in den sie kopiert werden sollen.

> Lassen Sie erst die Maustaste und dann los. J=
g Kopieren
{ Alternativ nach dem Markieren der Dateien im W | nach”
1 Register Start, Gruppe Organisieren, auf Kopieren Bl Desktop
nach klicken und einen Speicherort auswahlen J @ Downloads
3 Dokumente
Beim Kopieren grofRer Datenmengen, das mehrere Minuten dauert, o' Musik
haben Sie die Moglichkeit, den Kopiervorgang zu unterbrechen (/11)), = Bilder
nach einer Pause fortzusetzen ([®]) oder das Kopieren abzubrechen (%). |E videos
L Speicherort auswahlen...

Bedeutung der Mauszeigersymbole

Durch den am Mauszeiger eingeblendeten Infotext wird beim Ziehen der Maus die Aktion
beschrieben und der Zielordner eingeblendet.

Mauszeiger

Erlduterung

|9 Mach Bilder verschieben |

Verschieben: StandardmaRig wird verschoben, wenn sich Ursprung
und Ziel auf demselben Laufwerk befinden.

|+ Mach Bilder kopieren |

Kopieren: StandardmaRig wird kopiert, wenn sich Ursprung und Ziel
auf verschiedenen Laufwerken befinden.

|® An Schnellzugriff anheften |

Unzuldssiger Ort: Wenn der Mauszeiger diese Form annimmt, kann
das Objekt an der aktuellen Position nicht platziert werden. Lassen
Sie hier die Maustaste los, wird der Verschiebe-/Kopiervorgang nicht
durchgefiihrt; das Objekt bleibt unverandert an der urspriinglichen
Position.

Wissenswertes zum Kopieren und Verschieben

v Zwischen zwei Laufwerken wird kopiert, innerhalb des gleichen Laufwerks verschoben.
Um zu kopieren, statt zu verschieben, halten Sie gedriickt. Um zu verschieben, statt
zu kopieren, halten Sie gedriickt.

v Beim Verschieben oder Kopieren von Ordnern werden alle darin enthaltenen Unterordner
und Dateien mitverschoben bzw. -kopiert.

v Laufwerke konnen nicht verschoben oder kopiert werden. Beim Versuch, ein solches Objekt
zu verschieben, erzeugt Windows eine Verknipfung.

44
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Dateien Uber den Navigationsbereich verschieben

>  Markieren Sie im Inhaltsbereich die Elemente, die Sie kopieren/verschieben mochten.

» Um Elemente in einen Unterordner auf dem gleichen Laufwerk zu verschieben, ziehen Sie
diese auf den Hauptordner, halten die Maustaste gedriickt, bis die Unterordner ein-
geblendet werden, und legen dann die Elemente auf den gewiinschten Unterordner ab.

Halten Sie beim Ziehen gedriickt, werden die Elemente kopiert.

Besonderheiten beim Uberschreiben von Dateien am Ziel

Falls Sie Dateien an eine Stelle verschieben oder kopieren, an der bereits Dateien gleichen
Namens existieren, wird ein Dialogfenster eingeblendet.

3 Elemente werden von Downloads nach Bilder kopiert

Im Ziel sind 3 Dateien mit dem gleichen Namen
vorhanden.

</ Dateien im Ziel ersetzen

4——[ 1 Auswihlen, um Dateien zu ersetzen J

(

“) Diese Dateien (iberspringen <

| 2 Auswahlen, um Dateien nicht zu ersetzen ]

l7 Fur jede Datei selbst entscheiden<

A ) Weniger Details

{ 3 Auswahlen, um individuell zu entscheiden ]

Um eine Kopie mehrerer Dateien gleichen
Namens zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

»  Wabhlen Sie Fiir jede Datei selbst
entscheiden, um die betreffenden
Dateien mit den bereits existierenden
Dateien zu vergleichen.
oder Wird nur eine Datei gleichen

Namens kopiert, wahlen Sie Info
fiir beide Dateien vergleichen.

Die Datei(en) markieren, ]

\4

(1

[ Existiert die Datei dort bereits, wird eine Kopie erstellt. ]

)

die behalten werden sollen J

Welche Dateien méchten Sie behalten?
Wenn Sie beide Versionen auswihlen, wird dem Namen der kopierten Datei eine Mummer
zugeordnet.

[] Dateien von Downloads Dateien bereits enthalten in Bilder

Pflanze_1.jpg

O 19.07.2005 08:04
125 KB
Pflanze_2.JPG

u e

; 19.07.2005 08:04
S 125K

27.09.2005 09:06
.l 560 KB
3

7

Pflanze_3.JPG
(| 27.09.2005 09:09
857 KB

— 3 Dateien mit gleichem Datum und gleicher GréBe

Weiter

[ 2 Auf Weiter klicken ]

Abbrechen

— dberspringen

6.6 Dateien per Zwischenablage verschieben/kopieren

Die Zwischenablage dient als temporarer Zwischenspeicher, der zum Kopieren und Verschieben
von Dateien genutzt werden kann. Die Daten, die in die Zwischenablage abgelegt werden,
bleiben so lange erhalten, bis neue Daten in die Zwischenablage eingefligt werden oder der

Computer ausgeschaltet wird.

© HERDT-Verlag
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Folgende Moglichkeiten bestehen beispielsweise, Daten in die Zwischenablage aufzunehmen
bzw. aus der Zwischenablage einzufiigen oder einen Pfad zu kopieren:

v im Register Start in der Gruppe Zwischenablage start
die Schaltflachen Kopieren und Ausschneiden '—.j EI & Ausschneiden
sowie Einfiigen oder Pfad kopieren, n Schmelizugrtt Kopreren Enigen = Pfad kopieren
. . . “anheften EI Verkniipfung einfigen
v verschiedene Tastenkombinationen. o
Daten ... Register Start, Tastenkombination
Gruppe Zwischenablage - ...
in die Zwischenablage kopieren Kopieren
in die Zwischenablage ausschneiden Ausschneiden
aus der Zwischenablage einfiigen Einfiigen

6.7 Schnellzugriff

Im oberen Bereich des Navigationsbereichs wird der Schnell- « « 4 35 Schnellzugriff »

zugriff eingeblendet. Mit Hilfe der Eintrage wechseln Sie schnell

in die entsprechenden Ordner. v Schclizugriff

I Desktop

v StandardmaRig werden Eintradge flr die Ordner Desktop, " Pownlosds
Downloads, Dokumente, Bilder, Musik und Videos E E_T:umente
angeboten. Zusatzlich werden im Schnellzugriff die Ordner ; Nllu:rk
angezeigt, die Sie zuletzt bzw. haufig verwendet haben. B Videos

v Wenn Sie den Eintrag Desktop anklicken, werden die
Symbole und Ordner Ihres Desktops eingeblendet.

v

Unter Downloads werden die Dateien gespeichert, die Sie aus dem Internet herunterladen.

Schnellzugriff nutzen

>

Ziehen Sie einen Ordner in den Bereich Schnellzugriff. o Schnellzugriff
':I Decltan
Die Einfligeposition der automatisch erstellten Verknlpfung s
wird durch einen Balken angezeigt. & Dokurgente
. . .. . : d Musg"k An Schnellzugriff anheften
Durch Ziehen mit der Maus kdnnen Sie den Schnellzugriff B videos =
neu sortieren.

Zum Entfernen eines Eintrags im Schnellzugriff klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
den Eintrag und wahlen Von Schnellzugriff I6sen. Dabei wird nur die Verknlipfung des

Schnellzugriffs geloscht. Der eigentliche Ordner samt Inhalt bleibt am Ursprungsspeicherort
erhalten.

Ziehen Sie Dateien auf einen Schnellzugriff, werden diese in den Ordner kopiert.
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Einzelne Dateien kénnen nicht direkt als Schnellzugriff im Explorer
gespeichert werden, sondern missen immer unter einem dort vor-

handenen Eintrag abgelegt werden.

Papierkorb dem Schnellzugriff hinzufliigen

w3k Schnellzugriff
oW

u’“nvl [
Ey MUL’\'1® An Schnellzugriff anheften

m Videos

Um mit dem Papierkorb effektiver arbeiten zu kdnnen, kénnen Sie ihn mit dem Schnellzugriff

verknipfen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

»
Schnellzugriff im Explorer.

6.8

Ziehen Sie auf dem Desktop den Papierkorb in den Bereich

v 3k Schnellzugriff

5
\‘:‘i 2 An Schnellzugriff anheften
i Dwkumente

Loschen von Dateien und Ordnern (Papierkorb)

Geldschte Dateien und Ordner werden zunachst in den Papierkorb verschoben. Dadurch kénnen
Sie bei Bedarf die Dateien wiederherstellen. Erst durch Leeren des Papierkorbs werden die

Dateien und Ordner endgiiltig vom Datentrager entfernt.

Dateien und Ordner |6schen

>

Start

e« 5
Verschieben Kopieren
nach - nacth -

S| D c,{;Ausschneiden

w.| Pfad kopieren
1riff Kopieren Einflgen

E Verkndpfung einfdgen

X

Laschen

-

Markieren Sie das Element, das Sie I6schen méchten, und betitigen Sie (Enf).

-
<4ﬁ—[ 1 Alternativ hier klicken ]
LUmbenennen

Loschen Sie auf dem Desktop gespeicherte Elemente, indem Sie diese mit der Maus in den

Papierkorb ziehen.

Den letzten Befehl, z. B. das Loschen einer Datei, konnen Sie sehr schnell zuriicknehmen,

indem Sie betitigen.

Was ist beim Loschen zu beachten?

v Dateien, die auf Wechseldatentragern (z. B. USB-Sticks) oder auf Netzlaufwerken geldscht
werden, werden nicht in den Papierkorb verschoben, sondern sofort geloscht.

v Halten Sie ({_] gedriickt, wihrend Sie Dateien |6schen, werden diese endgiiltig geléscht
und nicht in den Papierkorb verschoben. Bestéatigen Sie die Riickfrage mit einem Klick auf Ja.

v Um Dateien endgiiltig zu 16schen, konnen Sie im Register Start, Gruppe Organisieren,
auf den Pfeil der Schaltflache Léschen klicken und Endgiiltig I6schen auswéhlen.

v Beim Loschen eines Ordners werden alle enthaltenen Dateien und Unterordner ebenfalls

geldscht.
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v Verkniipfungen kdonnen Sie wie jede andere Datei |I6schen. Die Datei, auf die sich die
Verknlpfung bezieht, wird nicht geléscht, sondern bleibt erhalten.

v Kann eine Datei nicht geloscht werden, kann es sein, dass Sie nicht der Eigentlimer der Datei
sind oder nicht die Rechte besitzen, die Datei zu |6schen.

v Eine gedéffnete Datei kann ebenfalls nicht geléscht werden.

Dateien und Ordner aus dem Papierkorb wiederherstellen

Geloschte Elemente bleiben so lange im Papierkorb erhalten, bis Sie diese endgiiltig |6schen
oder die Dateien aus dem Papierkorb wieder herausholen.

»  Klicken Sie auf dem Desktop doppelt auf Papierkorb, um den Papierkorb zu 6ffnen und
seinen Inhalt anzuzeigen.

@ | Iﬂ = Papierkorbtools Bildtools Papierkorb
Start Freigeben Ansicht Verwalten Verwalten
o ha ) o ; :
o (2] IJ . ( 2 Hier klicken, um die Datei(en)
Papierkorb Eigenschaften Alle Elemente JAusgewihlite Elemente wiederherzustellen
leeren  des Papierkorbs  wiederherstellen| wiederherstellen
1 lal » Papierkorb
7 Schnellzugriff A Pflanze_1
P P G-Datei
I Deskiop 125KB 4 1 Datei(en) markieren, die
& Downloads W Pflanze_4 wiederhergestellt werden sollen
b Musik ﬁ: JPG-Datei
[ 148 KB
m Videos

v Sie kdnnen alle Dateien und Ordner an den urspriinglichen Speicherorten wiederherstellen,
indem Sie auf Alle Elemente wiederherstellen klicken.

v Beim Wiederherstellen eines Ordners werden auch alle Dateien wiederhergestellt, die der
Ordner beim Léschen enthielt. Dateien aus geldéschten Ordnern lassen sich nicht einzeln
wiederherstellen. Das heiflt, auch wenn Sie nur bestimmte Dateien benétigen, muss der
ganze Ordner wiederhergestellt werden.

Dateien und Ordner endgliltig I6schen (Papierkorb leeren)

Einzelne Dateien Sie kénnen einzelne Dateien bzw. Ordner endgiiltig [6schen, indem Sie
endgiiltig I6schen diese im Papierkorb markieren und betatigen.

Automatische Leerung | Uberschreitet die GréRe der geldschten Dateien den Speicherplatz des
Papierkorbs, werden die zuerst geldschten Dateien automatisch aus
dem Papierkorb entfernt und kénnen nicht mehr wiederhergestellt
werden.

Manuelle Leerung Manuell kdnnen Sie den Papierkorb leeren, indem Sie im Explorer im
Meniband des gedffneten Papierkorbs auf Papierkorb leeren klicken.
Alternativ kénnen Sie den Papierkorb auf dem Desktop auch im
Kontextmeni des Papierkorbs leeren.

Leerungsaufforderung | Ist nicht mehr geniligend Speicherplatz auf der Festplatte vorhanden,
durch Windows fordert Windows Sie auf, den Papierkorb zu leeren, um Speicherplatz
zu schaffen.
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6.9 Dateien komprimieren (ZIP-Ordner)

Komprimierte Ordner erzeugen

In einen komprimierten Ordner (ZIP-Ordner genannt) konnen Sie beliebig ~

viele Dateien und Ordner kopieren, die gleichzeitig komprimiert [ Bilder

(verkleinert) werden, sodass sie weniger Speicherplatz benétigen. L o e
f\nc\erung:tlatum: 13.08.2015 08:06

ZIP-Ordner erkennen Sie am Reillverschluss-Symbol.

Markieren Sie die Dateien oder die Ordner, die Sie in einen ZIP-Ordner kopieren mdchten.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie im Kontextmeni Senden an -
ZIP-komprimierter Ordner.

oder Klicken Sie im Register Freigeben in der Gruppe Senden auf ZIP.
Ein Ordner mit ReiBverschluss-Symbol wird erstellt.
»  Geben Sie einen Namen fiir den Ordner ein und betétigen Sie (<2).

Alle gewahlten Dateien sind bereits in den Ordner kopiert und komprimiert worden.

Wenn Sie mit der Maus auf den Ordner zeigen, wird die GroRe des komprimierten Ordners
eingeblendet.

Dateien hinzufigen oder entfernen

Bestehenden komprimierten Ordnern kénnen Sie jederzeit Dateien hinzufiigen.

» Markieren Sie die Dateien und ziehen Sie sie auf den komprimierten Ordner im Inhalts-
bereich oder im Navigationsbereich.

Den Inhalt eines ZIP-Ordners kdnnen Sie genauso anzeigen lassen wie den eines normalen Ord-
ners. Haben Sie eine Datei markiert, werden zusatzliche Dateiinformationen zur Komprimierung
im Detailbereich des Explorers angezeigt. Markierte Elemente kdnnen wie in einem herkdmm-
lichen Ordner mit aus dem ZIP-Ordner geldscht werden.

Dateien und Ordner extrahieren

Sie kdnnen Ordner oder Dateien direkt aus einem komprimierten Ordner heraus 6ffnen. Dabei
werden die komprimierten Dateien schreibgeschiitzt geéffnet, sodass Sie sie nicht bearbeiten
kénnen. Wollen Sie an einer komprimierten Datei Anderungen vornehmen und diese speichern,
miussen Sie die Datei vorher extrahieren. Die Datei wird dabei als Kopie abgelegt.

»  Offnen Sie den komprimierten Ordner und ziehen Sie die betreffende Datei aus dem
komprimierten Ordner an den gewiinschten Speicherort.

oder Um alle enthaltenen Dateien zu extrahieren, 6ffnen Sie den komprimierten Ordner
und klicken Sie im Kontextregister Extrahieren auf Alle extrahieren.

»  Klicken Sie im folgenden Dialogfenster auf Durchsuchen, falls Sie einen anderen Speicherort
als den vorgeschlagenen wahlen mochten.

>  Bestatigen Sie mit Extrahieren.
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Passwortgeschitzte Elemente extrahieren

Manchmal werden Dateien durch andere Komprimierungs-Apps mit einem Passwort geschiitzt
komprimiert, sodass nur der Benutzer, der das Passwort kennt, diese extrahieren kann.

>
Kontextregister Extrahieren auf Alle extrahieren.
>
anderen Speicherort aus.
>
das richtige Passwort ein.
>  Bestatigen Sie mit Klick auf OK.

Um alle Dateien zu extrahieren, 6ffnen Sie den komprimierten Ordner und klicken Sie im

Klicken Sie im folgenden Dialogfenster auf Durchsuchen und wahlen Sie bei Bedarf einen

Bestatigen Sie mit Extrahieren und tragen Sie im folgenden Dialogfenster im Feld Kennwort

6.10 Dateien auf eine CD oder DVD kopieren

Das Brennen einer CD/DVD ist z. B. sinnvoll, um groRe D

atenmengen zu archivieren, zu sichern

oder um diese auf einem anderen Computer nutzen zu kénnen.

> Legen Sie eine leere beschreibbare CD oder DVD in

>

den CD-Brenner ein.

Markieren Sie im Explorer die Dateien/Ordner, die Sie auf die CD/DVD kopieren mdchten,

und klicken Sie im Register Freigeben in der Gruppe Senden auf Auf Datentrdger brennen.

Auf Datentrdger brennen

Wie soll dieser Datentrager verwendet werden?

{ 1 Namen der CD/DVD eingeben W

J

Anklicken, um mehrfach Dateien
[ ”| hinzuzufiigen oder zu I6schen
Option auswahlen
2 und auf Weiter

klicken Anklicken, um die CD/DVD einmalig
L | mit Daten zu beschreiben

I
I

Mit der rechten Maustaste auf das

Datentrﬁgertitel:: | |

(®) Wie ein USB-Speicherstick
Speichern, bearbeiten und lGschen Sie jederzeit Dateien auf dem
Datentrager. Der Datentrager kann auf Computern unter
Windows XP oder einem neueren Betriebssystem verwendet
werden. (Livedateisystem)

v () Mit einem CD/DVD-Player
Zu brennende Dateien in Gruppen und einzelne Dateien kdnnen
nach dem Brennen nicht bearbeitet oder entfernt werden. Der
Datentrager kann ebenfalls auf den meisten Computern
wverwendet werden. (Mastered)

n

Was sollte ausgewdhlt werden?

Abbrechen

3 CD/DVD-Laufwerk klicken und

0

Auf Datentrdger brennen auswahlen

Kontrollfeld aktivieren und auf Weiter 1

4

& Auf Datentrager brennen

Datentrager vorbereiten

Datentrégertitel:

| Daten

Aufnahmegeschwindigkeit:
48x ~

Dateien auf dem Datentréger werden durch neue Dateien ersetzt, die auf den
Datentréger gebrannt werden und denselben Namen besitzen.

» [ Assistenten nach Abschiuss des Brennvorgangs schliefen

klicken, um den Brennvorgang zu starten J

50
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6.11 Ubungen

Ubung 1: Ordnerstruktur anlegen

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Neue Ordner erstellen
v Dateien kopieren

v Dateien umbenennen, [6schen und wiederherstellen

Ubungsdatei

Pflanze_1, Pflanze_2, Pflanze_3, Pflanze_4

Ergebnisdatei

1. Offnen Sie im Explorer den Ordner Bilder.

Erstellen Sie im Ordner Bilder zwei Unterordner mit dem Namen Pflanzen bzw. Tiere.

3. Kopieren Sie die Ubungsdateien Pflanze_1, Pflanze_2, Pflanze_3 und Pflanze_4 in den
erstellten Ordner Pflanzen.

4. Benennen Sie ein beliebiges Bild um.

Loschen Sie zwei beliebige Bilder aus dem Ordner Pflanzen.

Offnen Sie den Papierkorb und stellen Sie die zuvor geléschten Bilder wieder her.

Ubung 2: ZIP-Ordner erstellen

Level

Zeit

ca. 5 min

Ubungsinhalte

v Dateien komprimieren

Ubungsdatei

Ergebnisdatei

1. Offnen Sie im Explorer den Ordner Bilder.

Offnen Sie den Ordner Pflanzen und markieren Sie alle dort vorhandenen Bilder.

3.  Markieren Sie alle vorhandenen Bilder und erstellen Sie einen ZIP-Ordner namens

Pflanzen_Bilder.

4. Offnen Sie den erstellten ZIP-Ordner und iiberpriifen Sie seinen Inhalt.
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Elemente und Informationen suchen

7.1 Gezielter Elemente Uber das Suchfeld suchen

Bei einer Suche (ber das Suchfeld wird zwischen Elementen (Apps, Dateien oder Ordner) bzw.
Inhalten auf Ihrem Computer und Elementen bzw. Inhalten aus dem Internet differenziert. Die
Elemente mit der héchsten Ubereinstimmung zum Suchbegriff befinden sich oben in der Liste.
Mochten Sie gezielter nach Elementen und Inhalten suchen, entweder auf lhrem Computer oder
aber im Internet, gehen Sie folgendermalien vor:

Klicken Sie in das Suchfeld und geben Sie einen Begriff ein, z. B. das Wort Dokument.

Klicken Sie oberhalb der Ergebnisliste auf eines der Register, um Ergebnisse in Apps,
in Dokumenten, in den Einstellungen oder im Web zu suchen. Sie kénnen ein Register
vor oder nach der Eingabe des Suchbegriffs auswahlen.

Alle  Apps Dokumente  Einstellungen  Web  Mehr v <——RUEHETCRSNEYY Feedback

Héchste Ubereinstimmung

45 Dokumente 1 Gefundenes Element anklicken, ] i
[~ . . s
Dateiordner um es anzuzeigen bzw. zu 6ffnen =
Zuletzt gedndert: 24.6.2019, 12:39
Ordner Dokumente
Dateiordner
Offentliche Dokumente >
Web durchsuchen
Ort ChUsers\Juergen Dorn
A Dok - webergebnisse anzeigen > Zuletzt geandert  24.6.2019, 12:39

Einstellungen (4+)
7 Offnen

[l speicherort offnen

Weitere Moglichkeiten
zum Suchbegriff

[ wvollstandigen Pfad kopieren

i
e
g
=
;
O
1o
|
&
e
=
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7.2 Der Sprachassistent Cortana

Um den Sprachassistenten Cortana nutzen zu kénnen, benétigen Sie ein Mikrofon und einen
Lautsprecher bzw. ein Headset. Bevor Sie den Sprachassistenten verwenden kénnen, miissen
gegebenenfalls verschiedene Einstellungen vorgenommen werden. Folgen Sie hierbei den
Anweisungen auf dem Bildschirm bei der ersten Verwendung von Cortana.

Der Sprachassistent Cortana kann lhnen die Arbeit
mit dem Computer erleichtern und unterschied-
liche Aufgaben fiir Sie (ibernehmen. So kann
Cortana Wettervorhersagen abrufen, Sie an
Termine erinnern oder aber auch Apps 6ffnen

und schlieRen. zsingeben n

Klicken Sie rechts neben dem Suchfeld

auf das Cortana-Symbol n, um den
Sprachassistenten zu starten.

Die Meldung Zuhéren aktiv... wird
angezeigt. Ist dies nicht der Fall, klicken

Sie zunachst auf das Mikrofon .

Sagen Sie dem Sprachassistenten, was
er machen soll, z. B. ,,Wie wird morgen
das Wetter?”.

Um eine Erinnerung zu erstellen,

sagen Sie z. B. ,,Erinnere mich daran,
Georg in 10 Minuten zurickzurufen.”.

90439 Nurnberg

Vor wenigen Minuten aktualisiert

\O' 2 8 °C  28° Niederschl: 0%
N F 13 Wind: 10 km/h
sonnig - Fr 28

Fr 28 S5a 29 So 30

P
-
L

Klicken Sie auf das Zahnrad im
Cortana-Menda.

= Einstellungen — O X
G Startseite Mit Cortana sprechen
Einstellung suchen e Mikrofon
Sicherstellen, dass Cortana mich héren kann.
Cortana Mikrofon dberprifen

Hey Cortana
Cortana soll auf ,Hey Cortana” reagieren ]

I O Mit Cortana sprechen

B Dumdiit @ o Soll der Sprachassistent durch
1 “ -
¥ B ,Hey Cortana“ gedffnet werden?
D Mein Gerat im Netzbetrieb nicht in defrrurnezustanawecrnsernT
(© Weitere Informationen lassen, damit ich jederzeit .Hey Cortana” sagen kann (es sei |
denn ich schalte es selbst aus)

Cortana verbraucht mehr Batterie, wenn dieses Feature aktiviert ist.

Tastenkombination
Cortana soll auf meine Befehle reagieren, wenn ich die Windows-

Logo-Taste+C dricke. K
@ - Soll der Sprachassistent durch
(=) (C) gedffnet werden?
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7.3 Info-Center nutzen

Das Info-Center dient als Zentrale fir alle Benachrichtigungen und Systeminformationen.
So informiert Sie das Info-Center Uiber neue Nachrichten, aktuell eingegangene Informationen
sowie Uber Windows-Updates und weitere Systeminformationen.

»  Klicken Sie im Infobereich der Taskleiste auf [Hl,
» Problem mit Microsoft-Konto
um das Info-Center zu 6ffnen. i ;

oder Driicken Sie (2] (A).

Hinter einer Benachrichtigung auf g8 klicken, um

weitere Informationen eingeblendet zu bekommen ** Adobe Reader and Acrobat Manager
oder
1 Auf die Benachrichtigung klicken, um zu deren Inhalt o Update bereit zur Installation
zu wechseln pre Pl
oder
Auf Alle I6schen klicken, um alle Benachrichtigungen
zu léschen
Fia) E'd
Micht
Tabletmodus Position verbunden
& U % Ey
Mobiler Flugzeug- Umgebungs-
Nachtmodus ~ Hotspot modus freigabe
Hier auf eine Schaltflache klicken, um =
5 f - @ i i1 =1
die Funktion ein-/auszuschalten bzw. i
die betreffenden Einstellungen zu 6ffnen Einstellingen  Netzwerk Verbinden Projizieren

= D 8
Benachrichti- Bildschirm-
gungsassistent ausschnitt

[Helligkeit des Bildschirms einstellen

7.4 Dateien und Ordner im Explorer suchen

Suche in Ordnern und Unterordnern

Wenn Sie einen Ordner und samtliche Unterordner nach einer Datei durchsuchen méchten,
konnen Sie die Suche liber das Suchfeld im Explorer durchfiihren. Bei der Suche werden der
Dateiname, der Dateiinhalt sowie die Dateieigenschaften bericksichtigt.

| <1 suchtools  Macht - Suchergebl Bei der Suche wird automatisch das Im Explorer hier im
Start  Freigeben  Ansicht | Suchen Kontextregister Suchen angezeigt. 1 Suchfeld den Such-

Ry || Aktucler ordner a o art 5 Zuletzt ausgefihrte Suchvorgange ~ x begriff eingeben
= . g Groge v |_'| Erweiterte Optionen -
Dieser Anderungsdatum Dateipfad Suche
PC o Erneut suchen in ~ - Ll Andere Eigenschaften ~ H Suche speichern offnen schlieBen
<« v s Suchergebnisse in "Dokumente” v & Nacht *®
~ .
& DieserPC m:E Der Weg ins Dunkle C:\Benutzer\georgtannenberg\Dokumente  GroBe 11,5 KB
| Bilder =| Enderungsdatum: 12.08.201512:34 ... ihm schon folgen, spétin def Nachtfund ... Autoren: Georg Tannenberg
[ Desktop
= Dokumente [ Ergebnis, das den Suchbegriff enthalt J
& Downloads

Wahrend der Eingabe im Suchfeld werden alle Dateien/ h
Ordner und Inhalte unterstltzter Apps im Inhaltsbereich
angezeigt. )

1 2 Anklicken, um die gewlinschte Datei/
den gewlinschten Ordner zu 6ffnen
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v Um wieder alle Dateien einzublenden, klicken Sie auf *|im Suchfeld.

v Maochten Sie das Suchfeld vergroRern oder verkleinern, &=p "Dokumente" durchsuchen ¥

zeigen Sie auf den linken Rahmen und ziehen Sie ihn
nach links bzw. rechts.

v Um einen ausgefiihrten Suchvorgang zu wiederholen, klicken Sie auf Zuletzt ausgefiihrte
Suchvorgdnge und wahlen Sie einen Eintrag aus.

Suche auf weitere Ordner und Laufwerke ausdehnen

Wird die gesuchte Datei nicht gefunden, kdnnen Sie die Suche auf weitere Ordner, Laufwerke
oder das Internet ausweiten. Hierfir stehen Schaltflachen im Kontextregister Suchen des
Explorers zur Verfigung.

Suchen

. [
Hier klicken, um den ganzen N gy [ Aktueller Ordner E ) At

Computer zu durchsuchen =>| |, Alle Unterordner| 0 croge -
Dieser - Anderungsdatum
1 oder pC .|/ Erneut suchen in = > U Andere Eigenschaften ~

Hier klicken und den entsprechenden = Bibliotheken
Emtrag auswahlen / 43 Microsoft OneNote

\4

winrt--{5-1-5-21-659192589-2317335242-306679948-1137}-
[E]  Internet
£ Dateiversionsverlauf

7.5 Im Explorer Suchfilter verwenden

Sie kdnnen Suchfilter anwenden, um ein Suchergebnis weiter einzuschranken oder um nur
nach bestimmten Kriterien wie Dateien mit einem bestimmten Anderungsdatum zu suchen.
Alle Filterkriterien kdnnen miteinander kombiniert werden.

> Klicken Sie in das Suchfeld und geben Sie die Anfangs- n| X
buchstaben des Suchbegriffs ein oder wahlen Sie einen nachrichten
bereits verwendeten Begriff @ aus. Macht
Variante 1 | »  Klicken Sie im Kontextregister Suchen in der Gruppe
Verfeinern auf Anderungsdatum und wihlen Sie einen finderungsdatum
Eintrag aus, um Elemente eines bestimmten Datums Heute
zu suchen. o
Diese Woche
Variante 2 | »  Klicken Sie auf Art und wahlen Sie einen Eintrag aus, A -

Kalender

um eine bestimmte Elementart zu suchen.

Kommunikation

Kontakt

Variante 3 | »  Klicken Sie auf Gréfse und wahlen Sie einen Eintrag aus,

um Elemente einer bestimmten GréRe zu suchen. Leer [0 KB}
Sehr klein (0 - 10 KB)

Klein (10 - 100 KB}

Variante 4 | »  Klicken Sie auf Andere Eigenschaften und wahlen Sie
einen Eintrag aus, um nach anderen auf den Ordnertyp Uk

MName

bezogenen Eigenschaften zu suchen.

Ordnerpfad
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7.6

Suchbedingungen speichern

Im Explorer die Suche speichern

Wenn Sie haufiger mit Hilfe von Suchbedingungen nach bestimmten Dateien suchen, konnen Sie
diese Suchanfragen speichern und spater wiederverwenden.

» Klicken Sie, nachdem Sie [ speichern unter X
den SUChfI|ter angewendet A 7+ GeorgTann.. » Suchvorginge v O Suchvorginge” durchsuchen O
haben, Im KonteXtregISter Organisieren + Meuer Ordner == - o
Suchen in der Gruppe [ Dieser PC Name Anderungsdatum  Typ ~
Optlonen auf Suche =] Bilder ~ Gespeicherte Suche (2)

SpeIChern [H Desktop [ Arbeit Gespeicherte Suche
- @ Dokumente v |4} Macht Gespeicherte Suche w
Pfad wéhlen, den Namen der zu
1 speichernden Suchanfrage ein- —» Dateiname: | Nacht v
tragen und auf Speichern klicken Dateityp: | Gespeicherte Suche v

Gespeicherte Suche erneut ausfiihren

>  Klicken Sie im entsprechenden Ordner auf den Namen der Suche.

Die Suche mit den eingetragenen Kriterien wird erneut durchgefiihrt und die gefundenen
Dateien werden im Inhaltsbereich angezeigt.

7.7 Suchindex im Explorer anpassen

Suche verfeinern

Um den Suchvorgang schnell durchfiihren zu kénnen, verwendet Windows den Suchindex.
Dabei werden Informationen Uber gespeicherte Elemente indiziert (gespeichert). Diesen Index
kénnen Sie auf komprimierte Dateien/Ordner erweitern. Sie kénnen auch Dateiinhalte in die

Suchvorgénge einbinden, damit auch diese beim Suchen berlcksichtigt werden.

1 Im Kontextregister Suchen, Gruppe Optionen,
auf Erweiterte Optionen klicken

‘ﬁ_é'Zuletzt ausgefdhrie Suchvorgdange ~

S

I Erweiterte Optionen v| ]

J

-

Auf Dateiinhalte (Inhalte von Dateien durch- )

2 suchen) oder auf Gezippte (komprimierte)
Ordner klicken

"ateipfad

Indizierte Orte dndern offnen

An nicht indizierten orten (1)

» Dateiinhalte

Systemdateien

» Gezippte (komprimierte) Ordner
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Ordner der Indexliste verwalten

Die Suche in nichtindizierten Ordnern kann sehr
zeitaufwendig sein. Haben Sie wichtige Dateien und
Ordner auf Laufwerken, die Sie indizieren méchten,
gehen Sie wie folgt vor:

>

Klicken Sie im Kontextregister Suchen in der
Gruppe Optionen auf Erweiterte Optionen
und wahlen Sie Indizierte Orte éndern.

Betatigen Sie im folgenden Dialogfenster

Andern.

Offnen Sie eventuell Giber die Pfeilschaltflichen
+ das Laufwerk, um die Ordner anzuzeigen.

Schalten Sie die Indizierung mit Hilfe des
Kontrollfelds @ fir den betreffenden Ordner
ein bzw. aus.

Im unteren Bereich @ werden die indizierten
Ordner sowie die von der Indizierung aus-
geschlossenen Ordner aufgelistet.

Bestatigen Sie mit OK und Schliefsen.

Index neu erstellen

w2 Indizierte Orte

Ausgewshlte Orte &ndern

@ % o DATA(F:)

i System-reserviert (C:)
= Wechseldatentrager (E:)

dp:f/{5-1-5-21-659 192589-2317335242-306679948- 1137}
a Internet Explorer-Verlauf

[ s = Lokaler Datentréger (H:)

Eﬂ Microsoft OneNote

ma Microsoft Outlook

@ offlinedateien

> w 55D (G:)

|

O

Zusammenfassung der ausgewahlten Orte

Einbezogene Orte @ Ausschliefien

Benutzer AppData; AppData; AppData
@Inhernet Explorer-Verlauf
EﬂMiu’osof‘t OneNote
maMiu'osof't Cutlook
© Offinedateien
Startmend

) alle Orte anzeigen Abbrechen

Der Index wird im Hintergrund erstellt. Um den Index sofort zu nutzen, kdnnen Sie manuell
die Neuerstellung einleiten.

>

Klicken Sie im Kontextregister Suchen in der
Gruppe Optionen auf Erweiterte Optionen
und wahlen Sie Indizierte Orte éndern.

Klicken Sie im Dialogfenster Indizierungs-
optionen auf Erweitert.

Betatigen Sie im folgenden Dialogfenster
Neu erstellen.

Indexeinstellungen | pateitypen
Dateieinstellungen
[]Verschliisselte Dateien indizieren

[ &hnliche Worte, die diakritische Zeichen enthalten, als
unterschiedliche Werte behandeln

Problembehandiung

Index lgschen und neu erstellen Meu erstellen

Bestdtigen Sie den Hinweis mit OK.

Um einen Index manuell zu erstellen, bendtigen Sie Administratorrechte.

Das Erstellen des neuen Index kann, je nach Rechnerleistung, langer dauern.
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7.8 Ubung

Elemente suchen

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v

v

Elemente suchen

Elemente mit dem Explorer suchen

Ubungsdateien

Pflanze_1, Pflanze_2, Pflanze_3, Pflanze_4

Ergebnisdatei

1.  Wechseln Sie in den Explorer und erstellen Sie im Ordner Bilder einen Unterordner mit

dem Namen Pflanzen.

Kopieren Sie die Ubungsdateien dorthin.

Suchen Sie im Explorer mit Hilfe des Suchfeldes nach dem Begriff Pflanze.

Schranken Sie die Suche ein, indem Sie mit Hilfe des Suchfilters Art ausschlieBlich nach

Bildern suchen.

Speichern Sie die Suchanfrage.

Wechseln Sie in einen beliebigen Ordner und fiihren Sie die gespeicherte Suche erneut

durch.

Suchen Sie im Suchfeld nach den Ubungsdateien.
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Startmenud und Sperrbildschirm anpassen

8.1 Startmenu anpassen

Angezeigte Eintrége anpassen Beim Start mehr Kacheln anzeigen
@ Aus
» Tragen Sie im Suchfeld das Wort o o
Starteinstellungen ein und klicken Sie 2“:'" startmend anzeigen
auf Starteinstellungen. "
Zuletzt hinzugefligte Apps anzeigen
@ Aus

Meistverwendete Apps anzeigen

Schieberegler in die £
[ 1 gewunschte Richtung ziehen @D -~

Gelegentlich Vorschlage im Startmeni anzeigen

@ Aus
Startment im Vollbildmodus verwenden

@ Aus

Zuletzt gedffnete Elemente in Sprunglisten im Startmend oder auf
der Taskleiste anzeigen

@ i

[ 2 Link anklicken ]7* Ordner auswahlen, die im Startmend angezeigt werden

Einstellungen

& Ordner auswahlen, die im Startmenu angezeigt werden

Datei-Explorer
@D us

Einstellungen
@ :n

Dokumente

Schieberegler in die gewlinschte €O
3 Richtung ziehen, um festzulegen, Downloads
welche Ordner im Startmenu @D nus

angezeigt werden sollen Musik

@D s

Bilder

@D s
Videos

@D A
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GroRRe des Startmenis andern

Andern Sie die GroRe des Startmeniis, um es lhren individuellen Bediirfnissen anzupassen.

Offnen Sie das Startmenii und zeigen Sie mit der Maus auf einen Rand des Startmendis.

Ziehen Sie den Rand des Startments nach links bzw. nach unten, um das Startmeni
zu verkleinern.

oder Ziehen Sie den Rand des Startmenis nach rechts bzw. nach oben, um das Start-
meni zu vergréRern.

Meistverwendet Alles auf einen Blick Spiele und mehr Pl I

€) Google Chrome

s =
Explorer L1 3 : i
Microscft Edge Kbox / : f.-‘ Groove-Musik Filme & Femns...

b i =1
= Tipps Mindestlihne Koalition erwdgt
rund um den Schuldenerlass light fir
Feedback-Hub e ) Slobl Athen

Karten Microsoft Edge o) i U 2 Finanzen Nachrichten

Bewdlkt

o i - '
3D-Viewer 14°
s

Bodenheim Begleiter fiir T...  OneNote 5 L ; on  Office holen

8.2 Kacheln organisieren

Plu S+ Lernvideo: Mit Kacheln arbeiten.mp4

Apps als Kachel an das Startmeni anheften

Offnen Sie das Startmend.

Scrollen Sie in der Liste der Apps zu der App, &9 :0-viewer
die Sie als Kachel an das Startmen( anheften
mochten, und klicken Sie sie mit der rechten
Maustaste an. AE Access 2016

[ 1 Im Kontextmeni auf

A

An ,Start* anheften Klicken *:j An Start” anheften

Mehr

A

Deinstallieren

Mochten Sie eine App an die Taskleiste anheften, klicken Sie auf Mehr - An Taskleiste anheften.
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Ordner als Kachel an das Startmen( anheften

|if| Dokumente
> Jb Downloads
D Musik

[ 1 Im Explorer den Ordner mit der }>

rechten Maustaste anklicken Erweitern

In neuem Fenster &ffnen

An Schnellzugriff anheften

Freigeben fir b

Vorgdngerversionen wiederherstellen

In Bibliothek aufnehmen b
> An "Start" anheften k

2 Hier klicken, um den Ordner |
an das Startmen( anzuheften |

Kacheln vom Startmenu entfernen

Wenn Kacheln bestimmter Apps, Ordner oder Webseiten nicht mehr bendtigt werden, konnen
Sie sie im Startmentii ausblenden. So kdnnen Sie die Ubersichtlichkeit des Startmeniis bewahren.

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Kachel, die ausgeblendet werden soll.

> Klicken Sie im Kontextmenu auf Von ,Start” lI6sen, um die Kachel zu entfernen.

Kacheln anordnen

Sie kénnen eine beliebige Kachel innerhalb einer Kachelgruppe und in eine andere Kachelgruppe
verschieben. Durch das Verschieben von Kacheln dndert sich auch die Position anderer Kacheln,
da diese innerhalb der Kachelgruppe , aufricken”. Im abgebildeten Beispiel nimmt die Foto-App-
Kachel die urspriingliche Position der Kalender-App-Kachel ein.

Alles auf einen Blick

1 Kachel an die gewiinschte
Position ziehen

KachelgrofRe anpassen

Erscheint Ihnen die GroRRe einzelner Kacheln als unpassend, kdnnen Sie die KachelgréRe lhren
Bediirfnissen anpassen.

1 Rechtsklick auf die Kachel, deren
GrolRe geandert werden soll

Kalender
5 Von Start’ Isen

GroBe dndern )
Klein

Mehr 5
Mittel

Breit

)
J GroB

2 klicken und entsprechenden Eintrag

Im Kontextmeni auf GréBe dndern
auswahlen
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8.3 Kachelgruppen anpassen

Kachelgruppen erstellen

Neben dem Verschieben von Kacheln haben Sie auch
die Moglichkeit, eigene Kachelgruppen zu erstellen.

[ 1 Kachel in einen leeren Bereich des Startmeniis ziehen

[ 2 Maustaste loslassen, sobald der Trennbalken zu sehen ist

Um Kachelgruppen und die darin enthaltenen Kacheln Alles auf einen Blick
besser strukturieren zu kénnen, versehen Sie einzelne
Kachelgruppen mit einem eindeutigen Namen.

Kalender

Kachelgruppe >  Zeigen Sie auf einen Bereich oberhalb der Kachelgruppe und klicken Sie
benennen auf B

» Tragen Sie in das Feld einen aussagekraftigen Namen fiir die Kachel-
gruppe ein, und klicken Sie auf eine freie Stelle des Startmen(s.

Kachelgruppe » Klicken Sie auf das Feld mit dem Namen der Kachelgruppe.
umbenennen Andern Sie im Feld den Namen der Kachelgruppe.

oder den Namen oder Klicken Sie auf , um diese unbenannt zu lassen.
entfernen

> Klicken Sie auf eine freie Stelle des Startmends.
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8.4 Dateien aus Sprunglisten im Startmenu anheften

Die Nutzung der Sprungliste setzt voraus, dass die zu 6ffnende Datei bereits einmal mit dieser
App geoffnet wurde. In der Sprungliste werden stets die zuletzt verwendeten Dateien angezeigt
und kénnen dort dauerhaft angeheftet werden.

»  Klicken Sie im Startmeni mit rechts auf den Eintrag einer App, z. B. auf den Eintrag Word.

Wetter

- An "Start" anheften

Windo
Mehr

Ly ]E Deinstallieren

Windo

An die Sprungliste

f ] ins e «—— :
Windo B DerWegins Dunkie angeheftete Datei

Windo
W} Kurse
Windo
4 Rechtsklick, um die L0 llung
Sprungliste anzuzeigen fal Word

Pinnadel anklicken,
2 um eine Datei
fest anzuheften

Dateien von der Sprungliste im Startmeni entfernen

Wetter . .
. -2 An "Start" anheften

Windows Mehr

Windows ]E Deinstallieren

Windows

Windows
Zuletzt

Windows . . .
WH  Kurse Anklicken, um die Datei

: 2 aus der Sprungliste

Windows

Wl Startdl zu entfernen
1 Rechtsklick, um die
Sprungliste anzuzeigen Word
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8.5 Sperrbildschirm anpassen

Hintergrundbild des Sperrbildschirms anpassen

>  Tragen Sie im Suchfeld das Wort
Sperrbildschirm ein und klicken Sie auf
Einstellungen fiir den Sperrbildschirm.

Hintergrund

| Bild v

Bild auswahlen

Auf den Eintrag eines vorgegebenen h
Bildes klicken >
1 oder
Auf Durchsuchen klicken, um z. B. im R
Ordner Bilder ein eigenes Bild auszuw&hlen ) ~  Durchsuchen

Mochten Sie sich auf dem Sperrbildschirm eine Diashow anzeigen lassen, klicken Sie unter
Hintergrund auf Diashow und wéhlen Sie unter Ordner hinzufiigen die Ordner aus, aus denen
Bilder fiir die Diashow angezeigt werden sollen.

Sperrbildschirm-Apps einrichten

Sie kdnnen sich auch bei gesperrtem Bildschirm tber aktuelle Informationen, z. B. den Status
lhrer Mails oder neue Nachrichten aus sozialen Netzwerken, auf dem Laufenden halten,
indem Sie sich die betreffenden Apps auf dem Sperrbildschirm anzeigen lassen. Sobald die
Apps Kalender, Mail und Nachrichten eingerichtet wurden, werden auf dem Sperrbildschirm
unterhalb der Uhrzeit Statusmeldungen der Apps als kleine Symbole angezeigt.

>  Tragen Sie im Suchfeld das Wort Sperrbildschirm ein und klicken Sie auf Einstellungen fiir
den Sperrbildschirm.

App zum Anzeigen ausflhrlicher Statusinfos auswahlen

Hier klicken und in der eingeblendeten Liste )
1 eine App auswahlen, fiir die ausfiihrliche >
Informationen angezeigt werden sollen

.

- ~ Apps zur Anzeige kurzer Statusinfos auswahlen

Bei Bedarf jeweils auf klicken und eine
2 App auswahlen, die zusatzlich auf dem + + +

Sperrbildschirm angezeigt werden soll

(&
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8.6 Ubungen

Ubung 1: Sperrbildschirm anpassen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Sperrbildschirm-Hintergrund dndern
v Sperrbildschirm-Apps hinzufiigen

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

1. Ersetzen Sie den vorhandenen Hintergrund des Sperrbildschirms durch ein eigenes
Hintergrundbild.

2. Flugen Sie dem Sperrbildschirm eine App hinzu, fir die ausfihrliche Informationen angezeigt
werden sollen.

3. Fugen Sie dem Sperrbildschirm zwei neue Apps hinzu.

Ubung 2: Mit Kacheln arbeiten

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Kacheln im Startmen platzieren und entfernen
v Kacheln anordnen
v Kachelgruppen erstellen und benennen

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

Platzieren Sie die Apps Paint, Rechner und WordPad als Kacheln im Startmend.

Ordnen Sie die Kacheln der Apps Paint, Rechner und WordPad neben-/untereinander an.
Erstellen Sie eine neue Kachelgruppe.

Lassen Sie sich in der neu erstellten Kachelgruppe nur die Kacheln Paint, Rechner und
WordPad anzeigen.

Vergeben Sie fir die neue Kachelgruppe den Namen Biirobedarf.

Losen Sie die Kacheln Paint, Rechner und WordPad vom Startmen.

P w N

v

© HERDT-Verlag




9 Desktopanpassung und Farbgestaltung

Desktopanpassung und Farbgestaltung

9.1 Basiswissen Desktopanpassung

Plu 5+ Lernvideo: Suchfeld deaktivieren.mp4

Wie bei einem Schreibtisch kdnnen Sie den Desktop nach lhren Wiinschen und Anforderungen
gestalten. Sie kédnnen Verkniipfungen zum schnellen Offnen von Apps erstellen und das Hinter-
grundbild anpassen. Alle Elemente kdnnen Sie dabei beliebig anordnen.

Sl App-Verknipfung

& Datei-Verknipfung

—
it Hintergrundbild

HJll ° Zur Suche Text hier eingeben
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9.2 Verknupfungen hinzufligen

Was ist eine Verkntpfung?

Wenn Sie Apps oder Dateien auf dem Desktop nutzen mochten, erstellen Sie Verkniipfungen.
Verkniipfungen (auch Links genannt) enthalten einen Verweis auf den Speicherort, den Sie
jedoch nicht kennen missen. Sie brauchen nur doppelt auf das Symbol zu klicken, um die hinter-
legte App/Datei zu 6ffnen. Verknipfungen werden mit einem zuséatzlichen Pfeil # am Symbol
gekennzeichnet.

Wird die Verknipfung nicht mehr bendtigt, [6schen Sie sie; die App/Datei bleibt erhalten.

Verknlipfung zu einer Datei oder einem Ordner erstellen

Variante 1
Im Explorer das Element Dekobudget 10.08.2015 10:56 Microsoft Word-D... 12 KB
1 (Datei/Ordner) mit der Offnen
rechten Maustaste anklicken )
Bearbeiten
Neu
Drucken
Offnen mit...
Freigeben fiir >
Vorgangerversionen wiederherstellen
Auf Senden an - Desktop
2 (Verknlipfung erstellen) —> Senden an » | [ Desktop ("u’erkrﬁpfung erstellen)
klicken =
Ausschneiden =] Dokumente

+ | Dokumente

Variante 2 g

. . Start Freigeben Ansicht
» Verkleinern Sie das Fenster

des Explorers so, dass auch

-y ~
Word « 4 £ » DieserPC » Dokumente

. . "
der Desktop sichtbar ist. # Schnellzugriff Name
[ Desktop Snagit
4 Downloads Vertrige

5] Der Weg ins Dunkle

|§] Dokumente =
Dekobudget

—# Nach Desktop verschieben

Hierher kopieren

LY R

Hierher verschieben

Verkndpfungen hier erstellen

Element bei gedriickter
1 rechter Maustaste auf
den Desktop ziehen

[ 2 Hier klicken

Abbrechen

Alternativ konnen Sie eine Verknilpfung auch erstellen, indem
Sie das Element mit der linken Maustaste aus dem Explorer
ziehen und dabei gedriickt halten. Am Mauszeiger
wird beim Ziehen eine entsprechende Infobox eingeblendet.

{ Verknidpfung erstellen in Desktop
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Desktopanpassung und Farbgestaltung

VerknlUpfung zu einer App auf dem
Desktop erstellen

So wie Sie fiir Dateien und Ordner Verknipfungen auf dem
Desktop erstellen kdnnen, kénnen Sie auch fiir eine Vielzahl
von Apps Verknlipfungen erstellen.

Offnen Sie das Startmen.

Klicken Sie die App im Startmeni an und ziehen Sie sie
bei gedrickter Maustaste an die entsprechende Stelle
auf dem Desktop. P3| Peblisher 2016

P3| pdverPoint 2016

R
E Rechner

Verknupfung vom Desktop entfernen

» Klicken Sie das Symbol an, sodass es markiert erscheint.

»  Betétigen Sie (Entf).

Sie entfernen auf diese Weise nur die Verknipfung auf dem Desktop, das Element (Datei oder
Ordner) bzw. die App selbst bleibt unverdndert an ihrem Speicherort erhalten.

9.3 Dateien und Ordner auf dem Desktop

Dateien und Ordner auf den g
Desktop verschieben s
>  Ziehen Sie im Explorer die Datei bzw. E
den Ordner bei gedriickter Maustaste

E 1 & [ = | Dokumente

auf den Desktop.

Start Freigeben Ansicht

. o . . . [l @ Extra groke Symbole =] GroBe Symbale [
Sie andern mit dieser Vorgehensweise L I8 [ rtcigrae Symboi]EE Keine ymbole |+
. . Mavigationsbereich HE Liste B== Details = Aklual\ev Ein-/ 4
ebenfalls den Speicherort der Datei bzw. - - o Ans = e
des Ord ners. = v “ |§ » DieserPC > Dokumente > v O Dokumente” durg
# Schnellzugriff - {
I Desktop 0 : ] m
Ordner auf dem Desktop & Seuncais eredi

%] Dokumente

erstellen

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste an die Stelle, an der der neue Ordner erzeugt
werden soll.

Einfigen

Verkniipfung einfigen 1 Neu - Ordnerim

Kopieren rackgangig machen Strg+Z Kontextmenl wahlen
H MNVIDIA Systemsteuerung l

Meu > Ordner

1 Anzeigeeinstellungen & Verknipfung

|&| Bitmapbild

B Kontakt

@iz Rich-Text-Format
=| Textdokument

| Ordnernamen eingeben

2 und mit bestatigen

ZIP-komprimierter Ordner
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9.4 Desktopsymbole bestimmen und anordnen

Standard-Desktopsymbole bestimmen

Bei einer Neuinstallation von Windows 10 befindet sich in der Regel zunachst lediglich der

Papierkorb als Symbol auf dem Desktop.

> Maochten Sie weitere Standard-Symbole anzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste

auf den Desktop und wahlen Anpassen im Kontextmend.

Einstellungen

& Startseite Designs

Einstellung suchen P |

Personalisierung

Hintergrund
Farben
T3 Sperrbildschirm

@ Designs

1 Designs wahlen

28 Start ) Sounds

Windows-Standard
B Taskleiste

Design anwenden

2 Desktopsymbol-
einstellungen wahlen

|y Mauszeiger

Windows-Ve

Verwandte Einstellungen

Desktopsymboleinstellungen

Haben Sie eine Frage?

Hilfe anfordern

Machen Sie Windows besser.

Feedback senden

B Desktopsymboleinstellungen
Desktopsymbole
Desktopsymbole
[ Computer Papierkorb
[ Ber O 5
[ Netawerkc
A
3 Gewlinschte Symbole
aktivieren
Papierkorh {voll) Papierkorb {eer)
Anderes Symbol. Wiederherstellen
Zulassen, dass Desktopsymbole durch Designs geandert werden
Apbrechen | Ubemehmen

Desktopsymbole anordnen

StandardmaRig werden die Symbole in gleichméaRigen Abstdnden voneinander angeordnet.

Sie kdnnen die Symbole auch an eine beliebige Stelle des Desktops ziehen oder alle Symbole
am linken Bildschirmrand anordnen lassen.

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle auf dem Desktop.

Desktopsymbole auf dem Desktop verschieben

Auf Ansicht und Symbole am
1 Raster ausrichten klicken,
um das Raster zu deaktivieren

Das Symbol (oder mehrere vorher
2 markierte Symbole) an eine be-
liebige Stelle des Desktops ziehen

Ansicht
Sortieren nach

Altualisieren
Einfligen

Verknipfung einflgen

Kopieren rickgdngig machen

Desktopsymbole automatisch anordnen lassen

1 Auf Ansicht und Symbole
automatisch anordnen klicken

Strg+7

GrofBe Symbole
Mittelgrofie Symbole

Kleine Symbole

Symbole automatisch anordnen

Symbaole am Raster ausrichten

Desktopsymbole anzeigen

Ansicht
Sortieren nach

Altualisieren
Einfigen

Verknipfung einfigen

Keopieren rickgéngig machen

Strg+Z

GroBe Symbole
MittelgroBe Symbole

Kleine Symbole

Symbaole automatisch anordnen

Symbole am Raster ausrichten

Desktopsymbole anzeigen

Die Symbole werden am linken Bildschirmrand angeordnet und fixiert. Durch erneutes Aufrufen

des Kontextmenlpunkts kénnen Sie die Fixierung wieder aufheben.
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SymbolgréRe andern

1 Auf Ansicht klicken und hier Ansicht
die Symbolgrofte auswahlen Sortieren nach

Aktualisieren

Desktopsymbole sortieren

Ansicht
Auf Sortieren nach klicken und :
1 R . - . Sortieren nach
ein Sortierkriterium auswahlen

Aktualisieren

Grofie Symbole

e

& MittelgroBe Symbaole

R

Kleine Symbole

b

b MName
Grife
Elementtyp
Anderungsdatum

Um alle Desktopsymbole voriibergehend auszublenden, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf eine freie Stelle des Desktops und deaktivieren im Kontextmenii Ansicht - Desktopsymbole
anzeigen. Die Symbole werden wieder angezeigt, wenn Sie erneut den Kontextmenupunkt

aufrufen.

9.5 Hintergrund, Design und Farben anpassen

Wissenswertes zum Design

Ein Design umfasst die Komponenten Desktophintergrund, Fensterfarben, Sounds und
den Bildschirmschoner. Sie kdnnen dabei einzelne Komponenten verandern bzw. frei wahlen
oder alle Komponenten verandern. AuBRerdem enthalt Windows bereits etliche fertige Designs,

die Sie direkt anwenden konnen.

» Klicken Sie mit der Einsellungen
rechten Maustaste & Starseite
auf eine freie Stelle - -
Einstellung suchen /‘l

des Desktops und
wahlen Sie Anpassen. Personalisierung

< Hintergrund

Farben

4

Sperrbildschirm

[ 1 Auf Designs klicken ]—>| = Designs

Start

it

[ 2 Ein Design auswahlen

Designs

Aktuelles Design: Windows

@ Hintergrund
Harmonie

Farbe

Standardblau

q ,)) Sounds

Windows-Standard

b Mauszeiger

Windows-Voreinstellung

Benutz: rtes Design d

Design anwenden

= Taskleiste € Weitere Designs aus dem Store beziehen

Windows Windows 10 Blumen
1Bilder

5 Bilder 6 Bilder

70
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Desktophintergrund anpassen Vorschau

>  Klicken Sie mit rechts auf eine freie Stelle
des Desktops und wahlen Sie Anpassen.

oder Tragen Sie im Suchfeld das Wort Beispicktext
Hintergrund ein und klicken Sie
auf Hintergrundeinstellungen.

|

[Vorschau des aktuell gewahlten Hintergrunds ]7

Hintergrund
[Art des Hintergrunds wahlen ] > Bild |

Bild auswahlen

Auf den Eintrag eines vor-
gegebenen Bildes klicken

oder

Auf Durchsuchen klicken,

um z. B. im Ordner Bilder » Durchsuchen
ein eigenes Bild auszuwahlen

Anpassung auswahlen

v Flr einen einfarbigen Hintergrund wahlen Sie | Ausfullen . v ]
unter Hintergrund den Eintrag Volltonfarbe aus. |
v Mochten Sie eine Diashow als Hintergrund 2 Ggf. hier klicken und in der Liste
. . . . eine neue Bildposition auswahlen
anzeigen, klicken Sie unter Hintergrund auf

Diashow und wahlen Sie unter Ordner hinzufiigen
die Ordner aus, aus denen Bilder fur die Diashow
angezeigt werden sollen.

Farben einstellen

Neben dem Hintergrund kénnen Eimstelngen - o
Sie mit Farben das Erscheinungs-
bild von Windows 10 nach Ihren

- Einstellung suchen f’|
Wiinschen anpassen. —

Personalisierung Beispieltext

(1 Startseite Farben

»  Klicken Sie mit rechts auf R
eine freie Stelle des Desktops
und wahlen Sie Anpassen.

II Farben

Cd Sperrbildschirm

Farbe auswahlen

B | Benutzerdefiniert ~
Helle oder dunkle Darstellung | % schitarten
. StandardmaBigen Windows-Modus auswahlen
wahlen Sollen Windows-Elemente O Hell
. hell oder dunkel
»  Offnen Sie die Rubrik Farben. dargestellt werden? © Dunkel
Standard-App-Modus auswahlen
Sollen App-Elemente hell @® Hel
oder dunkel dargestellt
werden? O Dunkel
Transparenzeffekte
Sollen Transparenz- @ us
effekte angezeigt werden?
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Akzentfarben wahlen

Die Einstellungen zu den Akzentfarben
nehmen Sie in der Rubrik Farben im
Bereich Akzentfarbe auswdhlen vor.

Einstellungen

@ Startseite

Einstellung suchen

2]

- o x
Farben
Akzentfarbe auswahlen

> 1 eine Akzentfarbe aus meinem Hintergrund

Soll eine passende Akzentfarbe
automatisch aus dem Hinter-
grund ausgewahlt werden?

ierung

Bd  Hintergrund

I | @ Farben

Cd Sperrbildschirm

Manuell eine Akzentfarbe
auswahlen

auswahlen

Zuletzt verwendete Farben

Windows-Farben

Soll die Akzentfarbe auch
im Startmend, in der Taskleiste
und im Info-Center angezeigt

Benutzerdefinierte Farbe
+

Akzentfarbe auf den folgenden Flachen anzeigen

Soll die Akzentfarbe auch bei
Titelleisten und Fensterrahmen
verwendet werden?

% [7] start, Taskleiste und Info-Center

@ Designs
1L

58 Start

= Taskleiste

9.6 Taskleiste anpassen

» ] Titelleisten und Fensterrahmen

Anzeige der Taskleiste und der Schaltflachen andern

Sie kdnnen die Taskleiste in GroRe, Position und Aussehen an Ihre Bedirfnisse anpassen.

»  Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf einen freien Bereich
der Taskleiste und wahlen Sie
Taskleisteneinstellungen.

72

" Taskleiste fi

Fenster nebeneinander anzeigen

Desktop anzeigen

Task-Manager

n

£x Taskleisteneinstellungen

© HERDT-Verlag



Desktopanpassung und Farbgestaltung

Einstellungen

5 Startseite

| Einstellung suchen ~

Personalisierung

Hintergrund

Farben

&

Sperrbildschirm
@ Designs
B8 Start

I = Taskleiste

Taskleiste

Taskleiste

Taskleiste fixieren

@ &

Taskleiste im Desktopmedus automatisch ausblenden
@ D Aus

Taskleiste im Tablet-Modus automatisch ausblenden
@ D Aus

Kleine Schaltflichen der Taskleiste verwenden

@ aus

.Aero Peek” fur die Desktopvorschau verwenden, wenn der
Mauszeiger auf die Schaltfliche ,Desktop anzeigen” am Ende der
Taskleiste bewegt wird

@ :n

Beim Rechtsklick auf die Schaltflache .Start” oder beim Driicken
von Windows-Taste+X ,Eingabeaufforderung” im Mend durch
Windows PowerShell” ersetzen

@ i
Badges auf Taskleisten-Schaltflachen anzeigen
@

Position der Taskleiste auf dem Bildschirm

| Unten 4 |

Schaltflichen der Taskleiste gruppieren

| Immer, Beschriftungen ausblenden ~ |

Sie mochten ...

die Taskleiste ausblenden

»  Schalten Sie das Feld @ ein. Die Taskleiste wird zu einer
schmalen Linie am Bildschirmrand.

> Zeigen Sie mit der Maus auf den Bildschirmrand, um die
Taskleiste einzublenden.

die Position der Taskleiste
bestimmen

»  Waihlen Sie tiber das Feld @ die Position.

geoffnete Apps als
beschriftete breite
Schaltflachen anzeigen

» Klicken Sie auf das Feld ® und wihlen Sie den Eintrag

Gruppieren, wenn die Taskleiste voll ist bzw. Nie gruppieren.

kleinere Symbole anzeigen

»  Aktivieren Sie das Feld @®.
Die Taskleiste passt sich in der Hohe automatisch an.

die Taskleiste manuell
vergroRRern bzw.
verschieben

Deaktivieren Sie das Feld ®.

Ziehen Sie die Taskleiste nach oben, um diese zu vergréRern,

bzw. nach unten, um sie wieder zu verkleinern.
oder Ziehen Sie die Taskleiste an einen Bildschirmrand.
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Apps an die Taskleiste anheften

Offnen Sie das Startmend.

KIiCken Sle mlt der WE Word 2016 -1 An Start” anheften

rechten Maustaste auf

den Eintrag einer App - A esiieistc anhefien Ly
und klicken S|e unter BemasEE Als Administrator ausfihren
Mehr auf An Taskleiste R Dateipfad &ffnen
anheften. E—

Um eine App-Verkniipfung von der Taskleiste zu entfernen, klicken
Sie die Schaltflache mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie
Von Taskleiste lIGsen.

Word 2016

% Von Taskleiste lgsen <

w

Ordner und Dateien an die Taskleiste anheften

Sie kdnnen auch Dateien aus dem Explorer oder vom Desktop auf die Taskleiste ziehen. Hierfir
wird eine Schaltflache fiir die App, mit der die Datei ge6ffnet wird, an die Taskleiste angeheftet.

Ordner und Laufwerke, die Sie auf die Taskleiste ziehen, werden automatisch an die Schaltflache
far den Explorer angeheftet.

Sie kdnnen die Schaltflachen auf der Taskleiste sortieren, indem Sie [ ﬁ wi
die Schaltflachen an die gewlinschten Positionen ziehen.

Sprunglisten in der Taskleiste verwenden

Uber angeheftete Apps in der Taskleiste kénnen Sie schnell auf 9
die zuletzt gedffneten Dateien zugreifen. B Der Weg ins Dunkle

>  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die entsprechende w3 Word 2016
App-Schaltflache in der Taskleiste. 53 Von Taskleiste Iosen

> Klicken Sie die Datei an, die Sie in dieser App 6ffnen mdchten.

wg

Infobereich der Taskleiste anpassen

> Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf infobereich
. . . . . . nfobereic
eine freie Stelle in der Taskleiste und klicken Sie
auf Taskleisteneinstellungen. Symbole fur die Anzeige auf der Taskleiste auswahlen
» Nehmen Sie unter Infobereich die Einstellungen Systemsymbole aktivieren oder deaktivieren
zu den Infobereich-Symbolen vor. ‘
Entellungen - o x Enstellungen - o x
€ Symbole fur die Anzeige auf der Taskleiste auswahlen % Systemsymbole aktivieren oder deaktivieren
Immer alle Symbole im Benachrichtigungsbereich anzeigen Ube Q Ein
€ s n Lautstarke @D :in
i(r?m;fejsmrgltgg] Q Ein .
ufgeladen (100% | Netzwerk @D :&n
Netzwerk Q Ein

Ruebezahl Internetzugriff Stremversorgung @ en
Lautstarke in

n _:—.u:s::-recher: 30% @ Eingabeindikator @ D Aus
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Desktopanpassung und Farbgestaltung 9

9.7 Mehrere Desktops

Nutzen Sie unter Windows 10 die Moglichkeit, mehrere Desktops zu verwenden, um lhre Apps,
Verknlpfungen und vieles mehr thematisch strukturiert auf verschiedene Desktops zu verteilen.
Oder verschieben Sie gedffnete Fenster zwischen den Desktops.

Neuen Desktop erzeugen

E £ Zur Suche Text hier eingeben O Si H ﬁ

» Klicken Sie in der Taskleiste
auf .

»  Klicken Sie auf die Schaltflache
eines Desktops, um zu diesem
zu wechseln.

»  Wechseln Sie zu dem Desktop, Neuer Desktop
von dem Sie gedffnete Fenster +
auf andere Desktops verteilen
mochten und klicken Sie in der

Taskleiste auf .

» Ziehen Sie das Fenster einer [ Lthce 653G Fous ot

" 7. o b

App auf die Miniaturansicht T e
des gewlinschten Desktops. S

Hinzugefligte Desktops entfernen

» Klicken Sie in der Neuer Desktop
Taskleiste auf . }
= +

1 AufE klicken, um den
Desktop zu entfernen
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9.8 Ubungen

Ubung 1: Desktop individuell anpassen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Verknlpfungen zu Dateien und Apps auf dem Desktop erstellen

v Desktopsymbole hinzufligen und anordnen

v Desktophintergrund anpassen

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

Erstellen Sie flr die Apps WordPad und Paint eine Verknlipfung auf dem Desktop.
Erzeugen Sie anschlieend fiir drei beliebige Dateien jeweils eine Verknipfung auf

dem Desktop.

Lassen Sie die Symbole automatisch am linken Bildschirmrand anordnen und sortieren Sie
sie anschlieBend nach dem Namen.

Andern Sie den Desktophintergrund: Offnen Sie das entsprechende Fenster und markieren
Sie mehrere beliebige Bilder, um diese als Diashow anzeigen zu lassen.

Ubung 2: Die Taskleiste anpassen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Position und Gruppierung der Taskleiste anpassen

<

Apps an die Taskleiste anheften
Dateien an die Taskleiste anheften, positionieren und entfernen

<

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

76

Verandern Sie die Position der Taskleiste so, dass diese am linken Bildschirmrand
angezeigt wird.
Stellen Sie die Position der Taskleiste wieder auf den unteren Bildschirmrand ein.

Richten Sie ein, dass die Schaltflachen der Taskleiste erst gruppiert werden, wenn diese
voll ist.

Heften Sie zwei beliebige Apps an die Taskleiste an.
Heften Sie drei Dateien an die Taskleiste an.
Entfernen Sie die angehefteten Dateien und Apps von der Taskleiste.
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10

Apps installieren und deinstallieren

10.1 Neue Apps aus dem Store beziehen

Im Store anmelden

Im Store werden kostenlose sowie kostenpflichtige Apps angeboten. Um Apps installieren zu
kénnen, missen Sie sich bei der erstmaligen Nutzung mit Ihrem Microsoft-Konto anmelden.

» Klicken Sie in der Taskleiste auf E

oder Klicken Sie im gedffneten Startmen auf die Kachel Store.

— m] x
... Personensymbol anklicken
Such: _ | L IYT
S i 1 und auf Anmelden klicken J mm Microsoft

A,  Anmelden

Anmeldeinformationen Anmelden
2 eingeben (z. B. die E-Mail-
Geschiafts-, Schul- oder Unikonto Adresse) und auf Weiter
hinzuftgen klicken

k—MaH, Telefon oder Skype

Sie haben noch kein Konto? Dann erstellen Sie jetzt eins!

Sie besitzen kein
Microsoft Konto?
Klicken Sie hier.

Apps im Store suchen

Variante 1:

Microsoft Store

Auf die Lupe /O klicken und
im Suchfeld den Suchbegriff
eingeben, z. B. ZDF

& Startseite A

(X Top-Spiele

In der eingeblendeten
2 Ergebnisliste auf den Namen
der App klicken
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Apps installieren und deinstallieren

Variante 2
€ Store = o x
Startseite  Apps  Spiele  Musik  Filme & TV R | Suchen p
Kostenpfilhtige Top-Apps i Alle anzeigen

1 Register Apps anklicken

wetteronline

WetterOnline Pro
A

290€ T

Die App in einer Kategorie
suchen und anklicken

Windows DVD Player
ok

Drawboard PDF
HHKk

Nebo
KK

‘WolframAlpha
Hh K

1489 € 999€ 899€2,00¢€ 200€

Kostenlose Top-Apps

NETFLIX

8Zip
.

+85-€000 €

E Alle anzeigen

Instagram
P

Kostenlos

Netflix
HRHE

Kostenlos

viLC

>Rk

Kostenlos

Spotify Music

TR

Kostenlos™

Messenger
P

Kostenlos

Facebook
*HHS

Installiert

Apps installieren

Klicken Sie im Store auf eine App.

Klicken Sie bei kostenlosen Apps auf Herunterladen
bzw. Installieren, bei kostenpflichtigen Apps auf
Kaufen und folgen Sie dann den Anweisungen

zur Kaufabwicklung.

Apps aktualisieren

In der Regel werden wichtige Updates der installierten
Apps automatisch durchgefiihrt.

Mochten Sie nach Updates suchen,

»  Offnen Sie im Store das Drei-Punkte-Menii

am rechten Fensterrand.
Wahlen Sie Downloads und Updates.
Klicken Sie auf Updates abrufen.

Die Updates werden heruntergeladen und installiert.

Filme & TV

Downloads und Updates

In der Download-Warteschlange (4)

E Sape
ﬂ Microsoft Sticky Notes
- Ihr Smartphone

wird heruntergeladen.... 1950 k8
192,2 KBit/s

wird heruntergeladen.... 2153 KB
150,1 KBit/s

wird heruntergeladen.... 2600 KB

219,0 KBit/s

78

& Store
Startseite  Apps  Spiele  Musik  Filme & TV
DWD WarnWetter
DWD Deutscher Wetterdienst
6 A Hkk ko 45
a Kostenlos

Herunterladen [REIEN]

< Store

Startseite  Apps  Spiele  Musik  Filme & TV
Erde 3D
3Planesoft
Hkkok - 93
2,99 €

Code einldsen  Teilen

+ Bietet In-App-Kaufe

2 Suchen 8 e

Downloads und Updates

- [m} X

)

Updates abrufen

Alle anhalten

P Suchen L4
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Apps deinstallieren

Werden bestimmte Apps nicht langer bendtigt, konnen Sie
diese deinstallieren (I6schen) und so wieder Platz schaffen.

58 Von Start” Iosen

»  Klicken Sie im Startmeni die App mit der rechten ' GroBe ndern
Maustaste an. nkET

1 Auf Deinstallieren klicken,
um die App zu léschen

———» Deinstallieren

I Mochten Sie vorinstallierte Apps deinstallieren, kann es vorkommen, dass sich die App
nicht I6schen lasst, da diese fest in das Betriebssystem integriert ist.

10.2 Apps aullerhalb des Stores installieren/deinstallieren

Apps installieren

In den meisten Fallen ist es bei der Installation von Apps aullerhalb des Stores ausreichend,
die Installations-CD/-DVD in das entsprechende Laufwerk einzulegen. StandardmaRig startet
Windows automatisch die Installationsroutine.

Startet die Installation nicht automatisch oder mochten Sie Apps installieren, die auf einem
USB-Stick gespeichert sind oder aus dem Internet heruntergeladen wurden, gehen Sie folgender-
malen vor:

| 2 (.jffnen Sle Im EXpIOr'eI" daS La ufwerk und k|icken Méchten Sie zulassen, dass durch das folgende
. . . . @] Programm Anderungen an diesem Computer
Sie doppelt auf die Installationsdatei (z. B. Setup vorgenommen werden?

oder Install).

ﬂ Programmname: Microsoft Setup Bootstrapper
e . . . . Verifizierter Herausgeber: Microsoft Corporation
>  Bestatigen Sie eingeblendete Sicherheitswarnungen Dateiursprung; CO/DUD-Laufuierk
mit Ja. © vesivensign =

Anzeigezeitpunkt fir die Benachrichtigungen éndem

Alle folgenden Schritte werden durch das Installations-
programm bestimmt.

Apps deinstallieren

»  Klicken Sie im Startmeni auf das Zahnrad flir Einstellungen und wahlen Sie Apps.

= Einstellungen - m] X
G Startseite Apps & Features
| Einstellung suchen P | 3D Builder 16,0 KB
4 Microsaoft Carporation 29.05.2019
Apps
@ 3D-Viewer 16,0 KB
Microsoft Corporation 05.03.2019

| &£ Apps &Features o601 ot - 1 App in der Liste
HpTSEEY 7 o6ams markieren

Standard-Apps 16.04 I

I, offine-Karter| \erfligbare Komponenten p— Deimalioran 2 Anklicken und Rick-
) von Apps hinzufiigen/entfernen frage mit Ja bestatigen

i

© HERDT-Verlag
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10.3 Ubung

Apps im Store suchen, installieren und deinstallieren

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte

v Apps suchen
v Apps installieren und deinstallieren

Ubungsdatei

Ergebnisdatei

P w N

80

Installieren Sie die App der entsprechenden Zeitung.
Offnen Sie die App und blittern Sie zwischen den einzelnen Seiten.
Schliel3en Sie die App wieder und deinstallieren Sie die App.

Offnen Sie den Store und suchen Sie die App einer regionalen bzw. {iberregionalen Zeitung.

© HERDT-Verlag
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11

Apps effektiv nutzen

11.1 Die Apps Kalender und Kontakte nutzen

Kalender

Kalender nutzen
= ™4 Juni 2018
Termine erfassen

=+ Neues Ereignis Montag Dienstag
> Klicken Sie im Startmen auf Kalender, Joni 2078 18.06 19
. . 12 Redaktionssitzung
um einen Termin zu erfassen. Mo Di Mi Do

> Klicken Sie im linken Fensterbereich
auf Neues Ereignis.
25 26

5 AbschlieRend auf Speichern Festlegen, wie der Termin angezeigt Hier klicken, wenn der
und schlie3en klicken 3 werden soll, ob eine Erinnerung erfolgen 4 Termin als Privat markiert
~ e L soll und ob sich der Termin wiederholt werden soll
Start l
Speichern und schlieBen ]E Loschen | Anzeigen als: = Gebucht Erinnerung: | 15 Minuten {3 Wiederholen E|<_
Details Personen
© « Name des Termins B _ ( 1 Den Titel des Termins
- eintragen
Ort
Start: 18.Juni 2018 i || Ganztagig Dem Termin eine
2 Nachricht oder weitere
Ende: 18 Juni 2018 0 230 v Informationen hinzufiigen
Ereignisbeschreibung

© HERDT-Verlag
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Kalenderansicht wahlen

Kalender

(] x

= /F Q/ Juni 2018 [£] Heute 7] Tagesansicht =1 Woche

Monat Jahr

f

1 In der gedffneten App auf eine Ansicht
klicken, um zu dieser zu wechseln

Eintrage einsehen, bearbeiten oder I6schen

» Klicken Sie in der gewdhlten Ansicht des Kalenders auf einen Termin.

> Passen Sie die Felder oder den Titel an bzw. tragen Sie weitere Details fiir den Termin ein.

» Klicken Sie auf Speichern und schliefSen, um die Anderungen zu (ibernehmen und den

Kalendereintrag zu speichern.

oder Klicken Sie auf Léschen, um den Termin zu l6schen.

Kontakte nutzen
Kontakte anlegen
> Klicken Sie im Startment auf Kontakte. € Kontakte

» Klicken Sie auf t , um einen neuen Kontakt anzulegen Kontakte

und wahlen Sie gegebenenfalls das Konto aus, indem der | & | sucren

Kontakt gespeichert werden soll.

Angezeigt: Alle

= O X A

Neuer Kontakt Outlook

7N —

(A Gdf. hier klicken, um

| hinzufigen | 1 dem Kontakt ein Foto

‘\ /’ zuzuordnen

Name —_
| Georg Tannenberg | &

Telefon (Arbeit) ~/

+ Telefon Felder ausfiillen und durch
2 Klicken auf -+ weitere
E-Mail (Arbeit) » X Felder bereitstellen
~+ E-Mail
+ Adresse
3 Auf Speichern klicken
-+ Sonstige —_—
v
Speichern Abbrechen
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Kontakte bearbeiten oder entfernen

&« Kontakte = ] X
= Kontakte + ®F ee - Ziitachse Organisation
| & [ suchen | Georg Tannenberg
Karzlich mit diesem Kontakt ausgetauschte
G DOutlook Machrichten und netitinte Anrufe werden hier
T . Auf klicken, die entsprechenden
- elefon (Arbeit) 5 .
) ATTETEED Felder bearbeiten und speichern
H T 2 oder
E-Mail an Arbeit i 5 i
Auf B klicken und Léschen anklicken,

{ 1 Kontakt anklicken } R um den Kontakt zu entfernen

Alternativ konnen Sie Kontakte bearbeiten oder |6schen, indem Sie sie mit der rechten Maustaste
anklicken und Bearbeiten bzw. Léschen wahlen.

11.2 App Wetter

Wettervorhersage einrichten

In Windows 10 kdonnen Sie sich die aktuellen Wetter- 5
vorhersagen anzeigen lassen. Unter Umstdnden W| | | |<O m m e n
missen Sie bei der ersten Verwendung der App
einen Standort fur die Vorhersage eingeben. Temperatur anzeigen in:

O Fahrenheit ® Celsius

> Klicken Sie im Startment auf Wetter.

Bitte wahlen Sie Ihren Standardspeicherort

Den Namen eines Ortes )
1 . Bodenheim
eintragen
] Bodenheim
[ 2 Entsprechenden Ort anklicken Rheinland-Pfalz, Deutschland

Zuklnftig wird die App Wetter als Live-Kachel mit der aktuellen Wettervorhersage fiir den
gewahlten Ort dargestellt.

Wettervorhersage individualisieren

Orte zur Wettervorhersage hinzufligen

» Klicken Sie in der linken Leiste auf und klicken Sie unter Favoriten auf .

Zu Favoriten hinzufiigen
<
Den Namen eines Ortes |
[ 1 eintragen ) Reyl X 0
2 Ort anklicken, um ihn den ) . Reykjavik P e
Favoriten hinzuzufigen ) Hafudborgarsveedid, Islan:

© HERDT-Verlag
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Orte aus der Wettervorhersage entfernen

Klicken Sie in der linken Leiste auf .

Klicken Sie den zu lI6schenden Favoriten
mit der rechten Maustaste an und klicken Sie _ i7° 0 km/h
auf Aus Favoriten entfernen. 4100 %

Zusatzlichen Ort an das Startmeni anheften

> Klicken Sie in der linken Leiste auf und klicken Sie auf den Favoriten, den Sie an das
Startmeni( anheften méchten.

Reykjavik, Island 4 Hier Kiicken, um den Ort . _
an das Startmeni anzuheften -

Neuen Ort als Startort festlegen

Mochten Sie einen anderen Ort in der Live-Kachel der App Wetter anzeigen lassen, miissen Sie
diesen vorher als Startort definieren.

» Klicken Sie in der linken Leiste auf Startort
(Einste//ungen). {Anderungen treten nach dem Neustart der App in Kraft)

O Aktuellen Standort immer ermitteln

[ 1 Hier klicken ]7—>© Standardort

Den Namen eines Ortes N
[ 2 eintragen >| Mombasa X 0 |
J
Ort anklicken, um den ) » I'ii'lombas.a A
3 neuen Startort festzulegen ) Coast, Kenia

11.3 App Groove-Musik

Musik, die im Ordner Musik gespeichert ist, kdnnen Sie komfortabel mit der App Groove-Musik
wiedergeben. Zusatzlich haben Sie in der App Groove-Musik die Méglichkeit, im Internet kosten-
pflichtig Musik zu erwerben.

> Klicken Sie im Startment auf Groove-Musik.
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_— o Kunstler, Titel und
uene Alben suchen

Erkunden

43 Meine Musik

f3 Empfohlen 4—[ Wiedergabe-Ansichten

(O Neueste Wiedergaben
»j) Radio

A Aktuelle Wiedergabe

i ] Eigene Wiedergabe-  |n Sie uns lhren Musikgeschmack
= Wiedergabelisten + listen erstellen
kénnen wir die hier angezeigten Inhalte anpassen

@

Music Pass ausprobieren

{1 Sie méchten mehr als 30 Sekunden héren? ; Groove Music Pass kostenlos testen

Satoshi Nakamoto (feat. Adria @ [ p—

Gramatik

P Bl o= O 4

11.4 App Filme & TV

Videos, die im Ordner Videos gespeichert wurden, kénnen Sie mit der App Filme & TV wieder-
geben. Zusatzlich haben Sie in der App Filme & TV die Moglichkeit, im Internet kostenpflichtig
Inhalte zu erwerben.

> Klicken Sie im Startment auf Filme & TV.

»  Offnen Sie das Register Eigene. Die Filme aus dem Ordner Videos werden angezeigt.

Filme & TV = a x
Erkunden Gekauft Eigene Inhalte suchen L ] a

TD Video-Ordner B Wechseldatentrager E_; Medienserver
Trailer, Filme und Fernseh-
sendungen erkunden und kaufen

+
Ordner hinzufagen
Videos
6 Elemente D
1 Auf ein Video klicken,
um es zu starten

Alle Videos l

HERDT HERDT _Ea B 2 =

(B ) Gl

E— B |

Computer bereinigen Formen Objekte mit Opener_Edge SVerweis01

1 Min. 38 Sek. F gslinien positionie 32 Sek. 4 Min. 33 Sek.
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11.5 App Fotos

Bilder, die im Ordner Bilder gespeichert wurden, konnen Sie mit der App Fotos wiedergeben.
»  Klicken Sie im Startmeni auf Fotos.

StandardmaRig wird die App in der Ansicht Sammlung geoffnet. In dieser Ansicht sind die Fotos
in chronologischer Reihenfolge sortiert. Uber die Zeitleiste rechts kénnen Sie zu einem bestimm-
ten Datum wechseln.

Suchen jel I= Avsushlen [ impotisen @
Sammlung  Alben  Videoprojekte Personen  Ordner Ansichten H

) Fotos von anderen Speicher.
L medien importieren

Sie sind der Regisseur.
] Ein Video mit Musik erstellen

Fotos.

—

I Ausblenden

Februar 2019

252, 3Fotos )
o
2019

Auf Foto zeigen und 201

Hakchen setzen, um das

Foto zu teilen, zu einem

Album hinzuzufligen, zu

kopieren oder zu l6schen
11.6 Screenshots
Screenshots mit Snipping Tool erfassen
Mit der App Snipping Tool kdnnen Sie ein R Snipping Tool - %
Fenster oder einen selbst gewahlten Bereich P [l Modus v (9 Vemsgerung + HC &% optionen
des BlldSChlrmS fOtOgrafleren' ‘Wahlen Sie den Snippingmodus mithilfe der Schaltflache "Modus® aus, oder .@.

klicken Sie auf die Schaltfliche "Neu".

Tragen Sie im Suchfeld die Anfangsbuchstaben snip ein und klicken Sie auf Snipping Tool.
Stellen Sie Gber die Schaltflaiche Modus den Aufnahmebereich ein. StandardmaRig ist der
Modus Rechteckiges Ausschneiden aktiv.

» Klicken Sie auf die Schaltflaiche Neu, um die Aufnahme zu starten und zeichnen Sie, je nach
gewdhltem Modus, mit der Maus eine Linie um den zu fotografierenden Bereich bzw. ziehen
Sie einen rechteckigen Rahmen lber den Bereich oder klicken Sie in das betreffende Fenster.

Maochten Sie, dass ein Screenshot erst nach einer bestimmten Anzahl von Sekunden erfasst wird,
klicken Sie im Vorfeld auf Verzégerung und wahlen Sie aus, mit wie viel Sekunden Verzogerung
der Screenshot erfasst werden soll.

v Der gewdhlte Bereich wird als Foto in die Zwischenablage Glbernommen.

v Wenn Sie die Aufnahmefunktion ausschalten mdéchten, ohne ein Foto zu erstellen,
klicken Sie auf Abbrechen.
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Screenshots bearbeiten

Nachdem Sie einen Bereich des Bild-

¢ Snipping Tool - [m]

Datei  Bearbeiten Extras 7

v, Neu Modus = () Verzégerung ~ = - \
2 = 5 = g

schirms aufgenommen haben, wechselt A

s

Snipping Tool automatisch in den Bear-
beitungsmodus und zeigt das Bildschirm-

foto an Papierkorb

Sie mochten ...

eine Markierung am Bild > Aktivieren Sie| / fiir einen Strich (um die Strichfarbe zu
anbringen " . . . "
andern, klicken Sie auf den Pfeil der Schaltflache) oder g
flr eine Textmarkierung und schreiben Sie mit dem
eingeblendeten Stift Anmerkungen auf das Bild bzw.
kennzeichnen Sie mit dem Marker Teile des Bildes.
Markierungen entfernen > Aktivieren Sie und klicken Sie auf die Markierung.
ein Foto speichern » Klicken Sie auf = , wahlen Sie den Dateityp, den Dateinamen

und den Speicherort aus.
> Bestatigen Sie mit Speichern.

ein gedndertes Foto in die >

Klicken Sie auf -= | oder betitigen Sie ).
Zwischenablage kopieren

ein Bild als E-Mail versenden | ). klicken Sie auf =] .

Die App Ausschneiden und skizzieren verwenden

Zum Erstellen und Bearbeiten von Screenshots kdnnen Sie
neben dem Snipping Tool auch die App Ausschneiden und
skizzieren verwenden. Die App stellt dhnliche Funktionen
wie das Snipping Tool zur Verfiigung und bietet dariber
hinaus weitere Bearbeitungsmaoglichkeiten.

o App Explorer

®  Audacity

@ Ausschneiden und skizzieren

B
> Klicken Sie im Startmen( auf Ausschneiden und O [fur Suche Text hier eingeben

skizzieren.

Ausschneiden und skizzieren

Klicken Sie auf die Neu, um die Aufnahme zu starten.

Definieren Sie durch Aufziehen den Bereich, von dem
Sie einen Screenshot erstellen mochten.

@ Neu v (M| 2 ¢

StandardmaRig wird ein Rechteck aufgezogen. Uber die am
oberen Bildschirmrand eingeblendeten Symbole kénnen Sie
bei Bedarf vor dem Screenshot eine andere Methode wahlen
(Freies Ausschneiden, Fenster ausschneiden, Vollbild aus-
schneiden, Abbrechen).

my & 0O O X

Nach dem Erstellen des Screenshots wird das Bild in einem Editor angezeigt, in dem Sie die Grafik
zuschneiden und weiterbearbeiten kénnen.

© HERDT-Verlag 87



12

88

Internet und Cloud

12

Internet und Cloud

12.1 Mit Microsoft Edge im Internet surfen

Im Internet surfen

Um das Internet zu nutzen, brauchen Sie eine App wie den Microsoft Edge, der die Informationen
aus dem Web darstellen kann. Eine solche App wird Browser bzw. Webbrowser genannt.

> Klicken Sie in der Taskleiste auf -

%@‘Elsmn ><|+v

In die Adressleiste einen Suchbegriff eingeben
O @ | P |webadresse suchen oder eingeben 1 oder die Adresse einer Webseite eintragen = L=
(z. B. herdt.de) und (<] driicken

Falls Sie den Internet Explorer als Browser nutzen mochten, kdnnen Sie diesen aufrufen, indem Sie
im Suchfeld das Wort Internet eintragen und dann auf Internet Explorer klicken.

Navigation und weitere Moglichkeiten im Browser

é

anklicken, um zuriick zur vorausgegangenen Webseite zu wechseln

9

betdtigen, um vorwarts zu einer bereits besuchten Webseite zu wechseln

O

wahlen, damit der Inhalt der geladenen Webseite aktualisiert wird

X

anklicken, um den Tab (die Registerkarte) zu schliefRen

{n!

anklicken, um zur Startseite des Browsers zu gelangen

Tabs nutzen

Damit Sie mehrere Webseiten gleichzeitig nutzen und zwischen diesen wechseln kénnen,
besitzt Microsoft Edge sogenannte Tabs (Registerkarten).
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B = Startseite | HERDT-Verla X BA R )
= u seite| e — [ 1 Neben dem gedffneten Tab auf T klicken,
L um einen weiteren Tab zu &ffnen.

<~ = O nt & httpsy//ems.herdt.com/de/

Um einen gedffneten Tab zu schlieRen, klicken Sie auf <. Méchten Sie alle aktuell ge6éffneten
Registerkarten als Set speichern, klicken Sie auf *=1 . Die gespeicherten Registerkarten-Sets
konnen spater durch einen Klick auf geoffnet werden.

Favoriten anlegen

Mochten Sie eine Webseite spater schnell erneut 6ffnen konnen, legen Sie einen Favoriten an.

»  Offnen Sie die Webseite, fiir die Sie einen Favoriten anlegen ¥+ 4 e
mochten, und klicken Sie im rechten Bereich der Adressleiste # —
auf ﬁ Favoriten =
> Klicken Sie ggf. auf Favoriten.
Name
[ 1 Fir den Favoriten einen Namen eintragen ]—>| Deutsche Bahn: bahn.de |
Speichern in
Favoriten ~
>
Auswahlen, wo der Favorit gespeichert A
werden soll
oder

Auf Neuen Ordner erstellen klicken,
um einen neuen Speicherort fiir den
Favoriten zu erstellen

—» | Neusn Oner el

[ 3 AbschlieRend auf Hinzufiigen klicken ]—» Hinzufiigen Abbrechen

Klicken Sie auf Leseliste, um eine Webseite oder einen Artikel einer Webseite zum spateren Lesen
in der Leseliste bereitzustellen.

Favoriten abrufen

= X
Hier klicken, um W >k 4 B
1 das Favoriten-Menii J =
zu Gffnen <  Favoriten i & | =

[ 2 Aufl 3¢ Klicken ]—>| % > e

Deutsche Bahn

1

{ 3 Favorit anklicken [ Startseite | HERDT-Verlag DE

©

=

Um einen Favoriten zu I6schen, klicken Sie ihn mit der rechten Maustaste an und dann
auf Léschen.
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Webseiten drucken

Klicken Sie auf und dann auf Drucken.

Klicken Sie im geoffneten Fenster auf Drucken.

oder Nehmen Sie die gewtiinschten Einstellungen vor und klicken Sie danach auf Drucken.

Startseite | HERDT-Verlag DE — Drucken
Drucker

[Drucker auswahlen ]—h |g:| Canon TS8100 series (Kopie 1)

Die App darf meine Druckeinstellungen
andem

@ cn

Ausrichtung

Seitenausrichtung
auswéhlen

Kopien
Anzahl der Exemplare
auswahlen ;

Seiten
Bestimmte Druck- &) Alle Seiten o
seiten drucken Das gesamte Dokument

Skalieren

L D Hochfarmat P

| An GréBe anpassen N |

Rander

| Normal ~ |

Drucken Abbrechen

Webseitennotizen anlegen

Zwischen den Seiten der |
Druckvorschau wechseln

1”.‘,%; HERDT HelpDesk

Anwander-Support bei
Office Migrabn kurz erkdart

© 2227 | Druckvorschau |

HERDT

Mit Webseitennotizen kénnen Sie wichtige oder interessante Inhalte auf Webseiten markieren
bzw. hervorheben. Ihre Webseitennotizen kdnnen Sie in den Favoriten speichern.

» Klicken Sie im gedffneten Microsoft-Edge-Browser auf % , um eine Webseitennotiz

zu erstellen.

Esll 7/ herdt-digital.de

90
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Hier kdnnen Sie mit einem Klick ...

Inhalte mit dem Stift unterstreichen.

Inhalte mit dem Textmarker markieren.

mit Stift und Textmarker bearbeitete Inhalte ausradieren.

eine getippte Notiz erstellen.

Inhalte in die Zwischenablage ausschneiden.

die Webseitennotiz in den Favoriten oder in der Leseliste speichern bzw. nach OneNote
Ubertragen.

Inhalte mit anderen teilen.

HE B

den Bearbeitungsmodus fiir Webseitennotizen schliefen und zur unkommentierten
Webseite zurtickkehren.

Informationen teilen

» Offnen Sie die Webseite, deren Inhalt Sie mit anderen Personen

oder mit anderen Apps teilen méchten, und klicken Sie auf & .

InPrivate surfen

Auf eine App, z. B. die App Mail, klicken,
1 um Informationen zu teilen, und danach den
weiteren App-spezifischen Schritten folgen

Freigeben
Startseite | HERDT-Verlag DE

£

Keine Kontakte? Kein Problem.
Tippen Sie hier, um die wichtigsten Personen
hinzuzufiigen.

&

Gerite in der Nihe werden gesucht...
Stellen Sie sicher, dass auf dem anderen Gerat die
Umgebungsfreigabe im Info-Center aktiviert ist.

(O =~ [ = I |

Cortana- Link Mail OneNote

Erinnerunge  kopieren

(o [ v

Shra Tuwittar

B Apps aus dem Store herunterladen

Um nur wenige Spuren lhres Surfverhaltens auf dem Computer zu hinterlassen, kénnen Sie
Webseiten im InPrivate-Modus aufrufen.

Neues Fenster

Meues InPrivate-Fenster

Im gedffneten Microsoft

— 2

Auf Neues InPrivate-Fenster

)

Ein neues Microsoft-Edge-Fenster 6ffnet sich. Durch wird angezeigt, dass Sie im

InPrivate-Modus surfen.
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12.2 Basiswissen Cloud und mobiles Arbeiten

Mochten Sie von verschiedenen Orten oder Geraten (z. B. einem PC oder Smartphone) auf lhre
Dateien/Ordner zugreifen, speichern Sie diese im Internet in der Cloud. Um uberall Zugriff auf
die dort gespeicherten Inhalte zu haben, kénnen Sie diese mit lhrem Computer synchronisieren.
Hierzu steht lhnen gratis der Microsoft-Onlinedienst OneDrive zur Verfligung — vorausgesetzt,
Sie besitzen ein Microsoft-Konto.

v Dateien/Ordner lassen sich (z. B. auf einem PC oder Smartphone) erstellen und bearbeiten.

v Dateien kénnen mit Hilfe des kostenlosen Microsoft Office Online online angezeigt oder
bearbeitet werden, auch wenn keine Microsoft Office Suite installiert ist.

v Die Nutzung von Microsoft Office Online ist kostenlos.

12.3 OneDrive im Explorer nutzen

» Wechseln Sie in den Explorer.

Start Freigeben Ansicht o
dn Ausschneiden % Neues Element ~ - Qffnen EAHEE auswahlen
* . d W Pfad kopieren - i : ) . X T ﬂ Einfacher Zugriff - M Bearbeiten Michts auswahlen
An Sac:::r\t\i:gnﬂ Kopieren Einflgen CI T T .:\Ii eben kﬁ:!‘:::n Losshen Umbenennen greduneer’ Elgensshaﬁ:en & Verlaut EFAuswam umkehren
Zwischenablage QOrganisieren Neu Offnen Auswdhlen
« ~ 4 @ > OneDrive » v O OneDrive" durchsuchen »p
Mame . Status Anderungsdatum Typ GraBe
v 3 Schnellzugriff —_
Documents @ 1.0 5 Dateiordner
I Deskacp ’ E-Mail-Anhinge [a] Dateiordner
! Downloads * Grafiken @ Dateiordner
[ Dokumente * HelpDesk [ Dateiordner -
| Bilder bl Musik [a) Dateiordner Auf OneDrive
udio * Pictures o Dateiordner gespeicherte Elemente
Studiolive2d » Projekte-2018 (SR Dateiordner
Videos @ Dateiordner
@ Creative Cloud Files . R R @A )3 Microsoft Word-Dokument 1
5 f@a OneDrive 1 Im Na\"gat_lonSb_ereICh 2 9.02.20 Adobe Acrcbat-Dckument_ 24.01
auf OneDrive klicken
8 Dieser PC
¥ Netzwerk
Wichtige OneDrive-Symbole
@ Das Element ist sowohl lokal als auch auf OneDrive verfiigbar. Bei Anderungen
werden die Versionen automatisch synchronisiert.
oy Das Element ist ausschlieBlich online auf OneDrive verfligbar
= Das Element wird momentan synchronisiert

OR Dieser Ordner bzw. die Datei ist fiir andere Personen freigegeben
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Im Explorer Ordner und Dateien fiir OneDrive erstellen

»  Klicken Sie im Explorer auf OneDrive.

Im Register Start, Gruppe Neu, auf Neuer Ordner ‘FA‘JNEUES Element -
klicken, um im OneDrive einen Ordner zu erstellen Ordner
oder greduneerr #A|  Verknipfung
Im Register Start, Gruppe Neu, auf Neues Element B Microsaft Access Datenbank
klicke.r), um je ngch installierter App ein Element B | sitmapiia
auswahlen zu kénnen
Kontakt
m = Microsoft Word-Dokument
.ﬂ Journaldokument
@¥| Microsoft PowerPoint-Prisentation
@Z  Microsoft Publisher-Dokument
d Textdokument
B Microsoft Excel-Arbeitsblatt
ZIP-komprimierter Crdner

Elemente vom Explorer ins OneDrive laden
»  Markieren Sie ein oder mehrere Elemente und klicken Sie im Register Start in der Gruppe
Zwischenablage auf Kopieren.

»  Wechseln Sie in den Ordner OneDrive und klicken Sie im Register Start in der Gruppe
Zwischenablage auf Einfiigen.

Elemente teilen bzw. freigeben

Um Dateien oder Ordner mit anderen teilen zu konnen, kénnen Sie im Explorer fir beliebige
Elemente Freigabelinks erzeugen und diese mit anderen teilen, um z. B. gemeinsam an einem
Dokument zu arbeiten.

> Klicken Sie im Navigationsbereich auf OneDrive.

» Klicken Sie eine Datei oder einen Ordner mit der rechten Maustaste an.

E_-I Projekte.doc a0 N4 ncanan ar.oa

% Soundcraft-2 Offnen

= Studio_One | Bearbeiten
Neu

Drucken

P

Einen OneDrive-Link freigeben < |L 1 fukaflnen t?neflll’ivke- ]
INK Treigeben Klicken

Weitere OneDrive-Freigabeoptionen «————————

Online anzeigen ( Hier klicken, um Gber den Browser ]

Immer behalten auf diesem Gerit LFreigabeoptionen festzulegen

Speicherplatz freigeben

>  Erstellen Sie eine Mail und fiigen Sie den Freigabelink ) L
. ) . ) . . Ihr Link kann jetzt eingefiigt werden
liber die Zwischenablage in die Mail ein. (& Der Link zu "

Die Empféanger der Mail konnen tber den Link direkt
auf die Datei bzw. den Ordner zugreifen.
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12.4 OneDrive im Web einsetzen

Die Arbeit mit OneDrive beginnen

»  Offnen Sie in Ihrem Browser die Webseite
www.onedrive.com und klicken Sie auf Anmelden.

Die E-Mail-Adresse des ;
t 1 Microsoft-Kontos eingeben > [-Mail Telcfon oder Skype

Bei der ersten Anmeldung werden Sie ggf. aufgefordert,
OneDrive einzurichten, beispielsweise mit einem
Microsoft-Konto zu verbinden.

B® Microsoft

Anmelden

Kein Konto? Eins erstellen!

[ 2 Auf Weiter klicken ]—>

B= Microsoft

Kennwort eingeben

3 Kennwort eingeben und 1
auf Anmelden klicken J

Die Arbeit mit OneDrive beenden

Georg Tannenberg tg 1 Hier klicken

. Meine Konten x

Georg Tannenberg
tannenberg@learningclips de
o Verflgbar +

Profil bearbeiten
Konto anzeigen

Abmelden < ( 2 Auf Abmelden klicken ]

\

N |
| |

m ‘

Kennwort vergessen

Anmelden

Mit einem anderen Konto anmelden
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12.5 Ordner und Dateien im Web verwalten

Elemente erstellen

Neben der Moglichkeit, Ordner und Dateien fiir das OneDrive im Explorer zu erstellen,
kénnen Sie diese auch Uber den Browser erstellen.

[ 1 Auf Neu klicken J—» @® Neu v

Ml Ordner

ﬂg Word-Dokument

Auf Ordner klicken, danach dem Ordner einen B Excel-Arbeitsmappe
Namen geben und auf Erstellen klicken
2 oder ﬂ; PowerPoint-Prasentation
Auf eine App-spezifische Datei klicken, um die
Datei in der entsprechenden App zu 6ffnen 8 OneNote-Notizbuch
ﬂ§ Excel-Umfrage

[P

Mur-Text-Dokument

Dateien auf OneDrive hochladen

Klicken Sie auf Hochladen.

OneDrive
Klicken Sie im ge6ffneten Fenster
auf die Datei, die Sie auf OneDrive £ Suchen ® Neu v 2 Hochladen
hochladen méchten, und klicken Sie dm
auf Offnen.

Elemente im OneDrive verwalten

» Klicken Sie im OneDrive das Element mit der rechten Maustaste an.

Sie mochten ...

Elemente I6schen > Klicken Sie im Kontextmen auf Ldschen.

ein Element > Klicken Sie im Kontextmen( auf Umbenennen.

umbenennen Geben Sie im entsprechenden Feld der Datei bzw. des Ordners
einen neuen Namen ein und bestatigen Sie mit Umbenennen.

Elemente verschieben » Klicken Sie im Kontextment auf Verschieben nach.
Klicken Sie im Fenster auf einen Ordner, in den Sie die Elemente
verschieben mochten, und klicken Sie auf Verschieben.

© HERDT-Verlag
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12.6 Elemente flir andere freigeben

OneDrive bietet Ihnen die Moglichkeit, Inhalte zu teilen und flr andere freizugeben. So kénnen
Sie z. B. Elemente via E-Mail teilen, Elemente auf sozialen Netzwerken bereitstellen oder einen
Link zur Verfigung stellen und bestimmte Berechtigungen fiir die Benutzer erteilen.

Elemente im Browser via E-Mail freigeben und teilen

»  Klicken Sie im OneDrive das Element mit der rechten Maustaste an und klicken Sie auf Teilen.

"Projekte" teilen

Jeder mit diesem Link kann dieses Element anzeigen.

. Bestimmen, ob die Empfanger
[ Bearbeiten zulassen ‘—[ 1 das Element bearbeiten kénnen J

l:‘ Ablaufdatum festlegen:

l:‘ Kennwort festlegen:

Den Freigabelink kopieren,
um den Link z. B. in Outlook
in eine Mail einzufiigen

@ https://1drv.ms/f/s!AgUINOm_DVdS)...

) Hier klicken, wenn Sie direkt in
@ E-Mail 2 OneDrive eine Mail mit der

Freigabeinfo versenden wollen

Kopieren

Mehr

U

*

& "Projekte” teilen

@ Georg Tannenberg X 2

@ e : 4—[ 3 E-Mail-Adressen eintragen ]

Hallo, hier die Projektibersicht. Ihr kénnt das Dokument gerne . L

vervollsténdigen! 4 Eine persénliche

Nachricht schreiben
4—[ 5 Die Mail versenden ]
Weitere Moglichkeiten %
"Projekte” teilen
»  Klicken Sie im OneDrive das Element mit der rechten A A P R S T
Maustaste an und klicken Sie auf Freigeben. Bearbeitiyznlassen

D Ablaufdatum festlegen:

@ E-Mail

[ 1 Auf Mehr klicken ]—> Mehr
o Facebook

N
Hier Klicken, um den Link im entsprechenden | o Twitter
sozialen Netzwerk zu teilen

d @ Linkedin

: . . ) 2 : -
Hier klicken, um Berechtigungen (@) Sina Weibo
2 personenbezogen zu verwalten |——» seechigunoen venvatten
bzw. aufzuheben

J
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12.7 Basiswissen Microsoft Office Online

Mit Ihrem Microsoft-Konto kénnen Sie das kostenlose Microsoft Office Online nutzen und so
online im Browser Word-, Excel-, PowerPoint- oder OneNote-Dateien erstellen und bearbeiten.

»  Offnen Sie in Ihrem Browser die Webseite www.onedrive.com und melden Sie sich bei
OneDrive mit Ihrem Microsoft-Konto an.

1 Hier klicken

Outlook.com

12.8 Skype

Kalender

x &

Excel Online

PowerPoint O...

anklicken

[ 2 Schaltflache einer App ]

Office Online

In Verbindung mit Ihrem Microsoft-Konto kénnen Sie mit Skype Uiber das Internet Unterhal-
tungen fiihren (chatten), telefonieren, Videotelefonie nutzen und vieles mehr. In der Regel
ist Skype auf einem Windows 10-Rechner bereits vorinstalliert.

> Starten Sie die Skype, beispielsweise, indem Sie im Suchfeld das Wort Skype eintragen und

auf Skype klicken.

Kontakte in Skype hinzufligen

Skype

. 1 Register Kontakte
RG  Rainer Gebe offnen

Q Personen, Gruppen & Nachriclften

e SRR N

Kontakte

+ Kontakt

*
? Kontakt anklicken ]

MEINE KONTAKTE ~~

A

AP Ali Patzbil

AL  AndiLein

AM  Andre Murdt

© HERDT-Verlag

@
® Germany
WEITERE PERSONEN MEHR

X Neuen Kontakt hinzufiigen |

Anne Templin

3 Namen eingeben ]

Anne Templin

A""”{ 4 Hinzufiigen anklicken ]

Anne Templin

Kontakt hinzufiigen
[Z] Nachricht senden
Q, Anruf star

5
[ Videoanrui

(8] Private Unterhaltung beginnen

Kontakt hinzufiigen
anklicken

——

(= Kontakt teilen

Geld senden und anfordern

2.
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Mit Skype chatten und telefonieren

Skype - O X
RG  Rainer Gebert .
Anne Templin [ R -y
Q, Personen, Gruppen & Nachrichten i @
E] kS -] o -
Kontalee Anne Templin
MEINE KONTAKTE + Kontakt y Q@ Germany
83 Keine gemeinsamen Kontakte

‘P Anne Templin @

AB  Anne Bee X

AP Ali Patzbil BegruBe Anne mit einem Winken.

A Sage ,Hallo”

AL  AndiLein

AM  Andre Murdt
F

fB  funkBrau

@ |‘-15:ﬂnd‘t hier eingeben @ % E =) @ G‘—)D e

Sie mochten ...

Einen Unterhaltung beginnen
(chatten)

» Markieren Sie den Skype-Kontakt, mit dem Sie eine
Unterhaltung flihren méchten, in der Kontaktliste @.
Geben Sie im Textfeld die Nachricht ein @ und senden
Sie diese durch Driicken von oder Klick auf das

Senden-Symbol D .

einen (Video-)Anruf tatigen

Markieren Sie den Skype-Kontakt (.

Klicken Sie fiir ein Telefonat auf das Telefon-Symbol
% und fiir ein Video-Telefonat auf das Kamera-

Symbol & ®.

einen (Video-)Anruf beenden

» Klicken Sie aufH .

einen (Video-)Anruf entgegen-
nehmen oder ablehnen

Bei einem eingehenden Anruf wird rechts unten ein
Hinweisfenster eingeblendet.

» Klicken Sie auf Audio bzw. Video, um den Anruf
entgegenzunehmen.

» Klicken Sie auf Ignorieren, um den Anruf abzulehnen.

98
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12.9 Ubung

Mit OneDrive arbeiten

Level Zeit ca. 20 min

Ubungsinhalte v Elemente verschieben und erstellen
v Elemente in der Cloud speichern
v Elemente freigeben

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei -

Kopieren Sie im Explorer eine beliebige Datei in das OneDrive.
Erstellen Sie im OneDrive einen neuen Ordner mit dem Namen Ubung.
Verschieben Sie die Datei in den Ordner Ubung.

Wechseln Sie im Browser in das OneDrive und erstellen Sie dort ein neues Word-Dokument
und ein neues Excel-Arbeitsblatt.

Geben Sie die Datei im Ordner Ubung fiir eine andere Person frei.

P w N e

V1

Loschen Sie im OneDrive alle erstellten Ordner und Dateien.
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Systemeinstellungen vornehmen

13.1 Einstellungen vornehmen

Grundlagen
Sie besitzen mehrere Moglichkeiten, um auf die Systemeinstellungen zuzugreifen:

v  Sie 6ffnen die Startseite der Windows-Einstellungen Gber das Startmen( und wahlen
die Einstellung aus, die Sie andern mdchten.

oder
Sie geben einen Suchbegriff zur gewiinschten Einstellung im Suchfeld von Windows ein.

Beachten Sie, dass Ihnen abhangig von der Einrichtung lhres Systems bzw. den Vorgaben lhrer
Organisation unter Umstanden nicht alle Einstellungen zur Verfligung stehen.

Windows-Einstellungen 6ffnen
v Einstellungen — [m] X

Alarm & Uhr Windows-Einstellungen

&' Apple Software Update [1 |

System Gerate Netzwerk und Internet Personalisierung
Bluetooth, Drucker, Maus WLAN, Flugzeugmodus, Hintergrund,
Bena: VPN Sperrbildschirm, Farben

& ®

die Einstellungen vornehmen

[ 2 Eine Kategorie auswahlen und

Apps Konten Zeit und Sprache Spielen
Deinstallieren hre Konten, E-Mail- spracherkennung, Region Spieleleiste, DVR
Standardwerte, optionale Adresse, Synchronisieren, Datum Ubertragung, Spielmodus

Funktionen beit, Familie

-
¢ 1 » N
< K~/
Erleichterte Bedienung Datenschutz Update und Sicherheit
Sprachausgabe, Standort, Kamera Wi e,
Bildschirmlupe, hoher

Kontrast
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13.2 Informationen liber den Computer anzeigen

»  Offnen Sie die Windows-Einstellungen {iber das Startmeni.

Windows-Einstellungen & stanseite Info
[[Estellung suchen | i ng suchen 3 -- W- | 10
System -
. PC-Name MacWin
j} 1 Auf System klicken w4 Computername
und Organ|sat|ons_ Diesen PC umbenennen
System Gerate Netzwerk und THtemet Personalisierung inf N
Bluetooth, Drucker, Maus. WLAN, Flugzeugmodus, Hintergrund,
o ottt faten informationen Organisation WORKGROUP
Betriebssystem Edition Windows 10 Pro
o—
= T : Version
5= Q Q‘y: @ und Version
5= A
Apps Konten Zeit und Sprache Spielen ) @ Tablet-Modus Produkt-ID
Deinstallieren Spracherkennung, Region, R
Standardwerte, optionale patum Prozessor Intel(R) Core(TM) i7-3615QM CPU @
Funkiionen Hardware 230GHz 230 GHz
51 Projizieren auf diesen PC Installiertes RAM 16,0 GB
_ Systemtyp 64-Bit-Betriebssystem, x64-basierter
( 17» a N # Gemeinsame Nutzung Prozessor
= . Stift- und Toucheingabe  Far diese Anzeige ist keine Stift- oder
Erleichterte Bed‘lenung Datenschutz 2 Auf Info klicken ]—> @ Info Toucheingabe verfugbar.
S at be Standort, Kamera
Product Key andern oder Windows-Edition aktualisieren
Kontrast cherung
Datenschutzbestimmungen fur Windows und Microsoft-Dienste
lesen

Weitere Systeminformationen erhalten Sie im Bereich Verwandte Einstellungen tber den
Link Systeminfo.

. [ system - B X
Verwandte Einstellungen

A4 B, Systemsteuerung > System und Sicherheit » System v | ®| | Systemsteuerung durchsuchen @

- (2]
h . 5 < .. . .
Zusatzliche Verwaltungstools Startseite der Systermsteuering g isinformationen tiber den Computer anzeigen
© Gerste-Manager Windows-Edition

BitLocker-Einstellungen @ Remtecinstellungen Windows 10 Pro

& Computerschutz © 2017 Microsoft Corporation. Alle Rechte vorbehalten. == Wl n d OWS 1 0

& Enwciterte Systemeinstellungen

Gerate-Manager system

Prozessor: Intel(R) Core(TM) i7-3615QM CPU @ 2.30GHz 2.30 GHz
Installierter Arbeitsspeicher 16,0 GB
(RAMY:

Systeminfo

Systemtyp 64-Bit-Betricbssystem, x64-basierter Prozessor

Stift- und Toucheingabe:  Fir diese Anzeige ist keine Stift- oder Toucheingabe verfugbar.

farC , Domane und

Computername: MacWin @Einstellungen
Vollstandiger MacWin andsm
Computername:

Computerbeschreibung:
Arbeitsgruppe: WORKGROUP
Windows-Aktivierung
Windows st aktiviett. Microsoft-Softwarelizenzbedingungen lesen
Prodult-D: @Product Key andern
Siche auch

Sicherheit und Wartung

13.3 Lautstarke regeln

Regler in die gewlinschte
Richtung ziehen

Lautsprecher (High
[Hier klicken, um die Laut-
)

sprecher auszuschalten

13:58
A @YNE 1508005

[ 1 Im Infobereich der Taskleiste auf ERll klicken
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13.4 Bildschirmauflésung und Skalierung

Windows wihlt normalerweise automatisch die optimale Bildschirmauflésung. Andern Sie die
Auflésung nur, wenn sich diese fiir Sie als unglinstig erweist.

Beachten Sie, dass bei einer niedrigen Bildschirmauflésung (z. B. 1024 x 768 Bildpunkte) weniger
Elemente auf dem Bildschirm dargestellt werden kénnen.

Bei Bildschirmen mit einer hohen Auflosung (z. B. 2560 x 1440) werden die verschiedenen
Elemente wie Text, Symbole und Apps entsprechend klein angezeigt. Uber eine Skalierung kénnen
Sie die Darstellung der Elemente bei Bedarf vergroRRern.

»  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Desktop und wahlen Sie Anzeigeeinstellungen.

Einstellungen - u] X

£ Startseite Bildschirm

| Einstellung suchen £ | HeIIigkeit und Farbe

Helligkeit andern

System 'l
N L

I =2 Bildschirm D Helligkeit automatisch an veranderte Lichtverhaltnisse
anpassen

[J Benachrichtigungen und Aktionen
Nachtmaodus

() Netzbetrieb und Energiesparen @ Aus
= Akku Einstellungen fur Nachtmodus
== Speicher Skalierung und Anordnung

B Tablet-Mod GroBe von Text, Apps und anderen Elementen andern
ablet-Modus

| 100% (empfohlen) - |<—{ Skalierung einstellen ]
O Multitaski
uiHtasking Benutzerdefinierte Skalierung
=1 Projizieren auf diesen PC Auflésung
Aufldsung wahlen
Gemeinsame Nutzung | 1680 = 1050 (empfohlen) > |4_{ 9 ]
Ausrichtung
@ Info
| Querformat ~ |

13.5 Mehrere Bildschirme verwenden

Wenn Sie einen zweiten Bildschirm angeschlossen haben, wird dieser in der Regel automatisch
erkannt und die empfohlene Bildschirmauflésung und Skalierung werden direkt Glbernommen.

Einstellungen bei mehreren Bildschirmen
»  Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Desktop und wahlen Sie Anzeigeeinstellungen.
Im oberen Bereich werden die angeschlossenen Anzeigen dargestellt. Hier kdnnen Sie die

Anordnung der Anzeigen verandern und den Bildschirm auswahlen, fir den Sie Einstellungen
anpassen moéchten.
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= Einstellungen — [m] ®
fr Startseite Anzeige
| Einstellung suchen » Bildschirme neu anordnen( Anklicken, um Einstellungen
wie Skalierung und Auflésun

System Wahlen Sie unten eine Anzeige au: h 9 9

die Anzeige gedrickt (oder wahlen vorzunehmen

anzuordnen.

I 3 Anzeige
49 Sound
L[] Benachrichtigungen und Aktionen Ank!i9ken_und an die passende
’] 1 Position ziehen, um die Anord-

2 Benachrichtigungsassistent nung der Bildschirme zu andern

() Netzbetrieb und Energiesparen

= [ 2 Anwenden anklicken ]—> Anwenden Abbrechen Identifizieren Erkennen

T

o Hier klicken, um die Nummer
Helligkeit und Farbe | auf den Bildschirmen zu sehen

= Speicher

B Tablet-Modus
Helligkeit fiir die integrierte Anzeige &ndern
i Multitasking =
Anwenden Abbrechen Identifizieren Erkennen Anwenden Abbrechen Identifizieren Erkennen

Verschiedene Anordnungen der Bildschirme

Wie Sie die Bildschirme zueinander anordnen, ist lhnen freigestellt. Achten Sie darauf, dass die
Mausbewegung zwischen den Bildschirmen durch die Anordnung nicht eingeschrankt wird.

Optionen fir mehrere Bildschirme

Im Bereich Mehrere Bildschirme konnen Sie einstellen, wie die Inhalte auf die Anzeigen verteilt
werden sollen.

Mehrere Bildschirme Mehrere Bildschirme

Mehrere Bildschirme

Diese Anzeigen duplizieren
Diese Anzeige als Hauptanzeige verwenden Nur auf 1 anzeigen d
‘nden
Nur auf 2 anzeigen
. R R en

Soll dieser Bildschirm als Mit drahtloser Anzeige verbinden

Hauptanzeige verwendet

werden?

Wird der zweite Bildschirm nicht erkannt, steht Ihnen
im Bereich Mehrere Bildschirme die Schaltflache ) ) ) o

.. Altere Anzeigen werden moglicherweise nicht immer
Erkennen zur Ve rfugu ng. automatisch verbunden. Versuchen Sie, mit der

Erkennungsfunktion eine Verbindung herzustellen.

Erkennen

Mehrere Bildschirme
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Die Taskleiste auf allen Bildschirmen anzeigen
»  Klicken Sie mit rechts in die Taskleiste und wihlen Sie Taskleiste

Taskleisteneinstellungen. Mehrere Bildschirme

>  Stellen Sie im Bereich Mehrere Bildschirme den Schalter Taskieste auf allen Anzelgegersten anzeigen
auf Ein. @) Aus

13.6 Mauseinstellungen

Mauseinstellungen andern

> Tippen Sie im Suchfeld das Wort Maus ein und klicken Sie auf Mauseinstellungen dndern.

Maus

N Primdare Taste auswdhlen
Hier klicken und Rechts auswahlen,

falls die Maus mit der linken Hand =I Links ~ |

genutzt werden soll )

~ Mausrad drehen, um einen Bildlauf auszufiihren
Auswabhlen, ob bei Benutzung des

Mausrades Zeilen oder Seiten =H Mehrere Zeilen auf einmal ~
geblattert werden sollen )

Auswahlen, um wie viele Zeilen geblattert werden soll
Anzahl der zu blatternden Zeilen _l
o >
auswahlen

Inaktive Fenster beim Daraufzeigen scrollen

@ i

Doppelklickgeschwindigkeit einstellen

Viele Anwender haben Probleme, mit der Maus einen Doppelklick durchzufiihren. Meist liegt
dies an einer zu hohen Doppelklickgeschwindigkeit.

> Tippen Sie im Suchfeld das Wort Maus JF Eigenschaften von Maus X
ein und klicken Sie auf Mauseinstellungen Tasten  Zeiger Zeigeroptionen Red  Herdware  E ELAN
dndern. Tastenkorfiguration

»  Klicken Sie im gedffneten Fenster [JBrimare und sekundare Taste umschaten
unter Verwandte Einstellungen auf it e

Auswahlen und Ziehen zu verwenden.

Weitere Mausoptionen.

Doppelklickgeschwindigheit
Doppelklicken Sie auf den Ordner, um die Einstellung

zu testen. Verwenden Sie eine langsamere
Einstellung, wenn der Ordner sich nicht 6ffnen oder
. hliefen |asst.
Den Regler nach links/rechts semeten as .
N . . Geschwin- Schnel A
1 verschieben, um die Doppelklick- o

geschwindigkeit einzustellen

[ 2 Hier die Einstellung mit einem Doppelklick testen ]
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Mauszeigerbewegung anpassen

>  Aktivieren Sie im Dialogfenster Eigenschaf-

ten von Maus das Register Zeigeroptionen.

(1

geschwindigkeit einstellen

Bewegungen die Geschwindigkeit herabzusetzen

{ 2 Kontrollfeld aktivieren, um bei langsamen )

13.7 Drahtlose Netzwerke

WLAN

Mit dem Schieberegler die Bewegungs- )

F Eigenschaften von Maus

Tasten Zsiger Zeigeroptionen Rad  Hardware [ ELAN

Bewegung

3

Zeigergeschwindigkeit auswahlen:

Langsam . ' Schnell

» [] Zeigerbeschleunigung verbessem

Bei der Auflistung von drahtlosen Netzwerken (WLAN) in der Umgebung werden stets alle sicht-
baren WLANs in Reichweite angezeigt. Dies bedeutet, dass geschiitzte Netzwerke angezeigt
werden, gleichzeitig aber auch offene WLANSs. Bei der Nutzung von drahtlosen Netzwerken
miussen Sie stets die Bestimmungen lhres Unternehmens beachten.

! Meiden Sie mit WEP verschlusselte WLANS,
sicher betrachtet wird.

WLAN aktivieren

> Tippen Sie im Suchfeld das Wort
WLAN ein und klicken Sie auf
WLAN-Einstellungen dndern.

WLAN-Verbindung herstellen

Enstelungen - o x

da diese Verschliisselungsmethode als nicht mehr

WLAN

2 wian

Ein
devolo-000B3BCCO33A
@ Verbunden, gesichert

Schieberegler nach rechts (Ein) ziehen,
um das WLAN zu aktivieren

B Startseite

| Einstellung suchen

Netzwerk und Internet

B Status

7 WLAN

[

% Ethernet
Bekannte Netzwerke verwalten

>

(7 SkyNet-5G

Klicken Sie im Infobereich der Taskleiste auf -

Automatisch verbinden

1

Hier ein WLAN auswahlen, auf Automatisch
verbinden klicken und Verbinden anklicken

Verbinden

(7 SkyNet

- WLAN-E49E04

) 14:56
AT W B 508005

(7 SkyNet-5G

Netzwerksicherheitsschllssel eingeben

Die Verbindung kann auch durch Dricken der
Taste am Router hergestellt werden.

Weiter Abbrechen

Bei geschitztem WLAN hier das Passwort
eingeben und auf Weiter klicken

2 ]

Um die WLAN-Verbindung zu trennen, klicken Sie im Infobereich der Taskleiste aufﬁ und
nach einem Klick auf den WLAN-Namen auf Trennen.
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Bluetooth-Verbindung herstellen

> Tippen Sie im Suchfeld das Wort blue ein und klicken Sie auf Bluetooth-Einstellungen.

1 Schieberegler nach rechts
(Ein) ziehen

2 Bluetooth-Gerat auswahlen
und auf Koppeln klicken

Bluetooth-Gerate verwalten
Bluetooth
— @D Ein

Ihr PC sucht nach Bluetooth-Geraten und ist fir sie sichtbar.

Acer V370
Koppelungsbereit

Koppeln

Kennwort fiir die Bluetooth-
3 Verbindung vergleichen und

auf Ja klicken

].

Kennungen vergleichen

Kennungen vergleichen

Stimmt die Kennung auf dem Geréat ,Acer V370" mit dieser Uberein?

230367

Um die Bluetooth-Verbindung zu trennen, klicken Sie unter Bluetooth-Gerdite verwalten auf das
Bluetooth-Gerat und auf die Schaltflache Gerdt entfernen.

Die Umgebungsfreigabe verwenden

Mit der Umgebungsfreigabe kdnnen Sie Dateien an ein anderes Gerat senden, welches sich in der
unmittelbaren Ndhe befindet. Voraussetzung ist ein vorhandenes und aktiviertes Bluetooth auf

beiden Geraten.

Umgebungsfreigabe einschalten

Die Umgebungsfreigabe schalten Sie iber das
Info-Center ein bzw. aus. Beachten Sie, dass

die Umgebungsfreigabe sowohl auf dem

sendenden als auch auf dem empfangenden

Gerat aktiviert sein muss.

;) i & e
Alle Flugzeug-
Einstellungen  medus

i %) @)

Das Info-Center iber das Symbol
in der Taskleiste 6ffnen

Tabletmeodus Netzwerk

Pasition g 1
g3 3 o

Nicht
verbunden VEN

Machtmodus

3

- &
2 Auf l{mgebungs_fr_eigabe klicken, _,t f
um diese zu aktivieren e
N freigabe
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Dateien senden

» Markieren Sie im Explorer die Datei, die Sie an ein anderes Gerat senden moéchten.

A9

Start Freigeben

= | Projekte

Ansicht

Iﬁ El @ () Auf Datentrager brennen
=l Drucken
Freigabe E-Mail ZIP SaFu
T Senden
[ 2 Auf Freigabe klicken ]
~
v 3t Schnellzugriff
[ Desktop *
‘ Downloads A
Dokumente b s
=] Bilder 4
HTML bg
Audio Eg
Studiclive2d g
1803
Bilder
Material v
1Element 1 Element ausgewshlt (147 KB)

1 Das Register Freigeben ffnen

n Reinhold Gaugler @

ass N—

g3 Bestimmte Personen.. _  Zugriff Erweiterte
T entfernen  Sicherheit
Freigeb
Freigeben
Sprint.pdf
~ Dieses Element wird freigegeben.
MName
"L Sprint.pdf
Peter Reinhold Georg
Gabriel Gaugler  Tannenberg

Weitere Kontakte

‘rojekte” durchsuchen o
Grafe

obat-D... 148 KB

EI'L%;: 4—[ 3 Das Zielgerat auswahlen ]

H B O

B Apps aus dem Store herunterladen

Im Fenster Freigeben werden die Gerate (Computernamen) aufgelistet, die Sie Gber die

Umgebungsfreigabe erreichen kénnen. Nach der Auswahl des Zielgeréats wird die Datei direkt

Ubertragen.

Einstellungen zur Umgebungsfreigabe

»  Offnen Sie die Systemeinstellungen tiber Start - Einstellungen - System.

Einstellungen

fr Startseite

Einstellung suchen R |

System

3 Anzeigen

d3) Sound

[J Benachrichtigungen und Aktionen
) Benachrichtigungsassistent

() Netzbetrieb und Energiesparen
= Akku

= Speicher

&

Tablet-Modus

i

Multitasking

B

Projizieren auf diesen PC

Gemeinsame Nutzung

Konten

Bei der gemeinsamen Nutzung werden alle Systemkonten
verwendet, um Aktionen gerateiibergreifend zu autorisieren.
Alle Konten funktionieren ordnungsgemaB.

Eigene Konten verwalten

In der Nahe freigeben

Die Umgebungsfreigabe erméglicht das Senden und Empfangen
wvon Inhalten mit anderen Benutzern in der Umgebung mithilfe von
Bluetooth oder WLAN

@D :n

Ich kann Inhalte weiterleiten oder empfangen von

| Alle Personen in der Nahe

= | 2 Einstellen, welche Gerate senden
und empfangen dlrfen

Empfangene Dateien speichern in

B CA\Users\F17\Downloads

x

Gemeinsame Nutzung 4—[ 1

Den Bereich Gemeinsame Nutzung
offnen

> Remotedesktop

@ Info

Auf Geraten freigeben
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Flugzeugmodus aktivieren

Um schnell alle drahtlosen Verbindungen zu deaktivieren, kdnnen Sie den Flugzeugmodus

nutzen.

»  Klicken Sie im Infobereich der Taskleiste auf E,
um das Info-Center zu 6ffnen.

>  Klicken Sie auf Flugzeugmodus, um alle
drahtlosen Verbindungen zu deaktivieren.

Um einzelne drahtlose Verbindungen, wie beispiels-
weise das WLAN, zu deaktivieren, klicken Sie im
Info-Center auf den Namen des WLANSs.

8 @
Rotations-
Tabletmodus ~ sperre

=i (]

Stromspar-
Verbinden modus

(

SkyNet

Flugzeug-
modus

~ B

&

Alle
Einstellungen

3

Bluetooth

S

Ruhezeiten

qv) o&39 [ ]

13.8 Eigenschaften des Papierkorbs festlegen

GrolRe des Papierkorbs bestimmen

Wenn Sie Dateien von lokalen Laufwerken I6schen, werden sie im Papierkorb abgelegt. Dies
geschieht so lange, wie der Festplattenplatz ausreicht, der dem Laufwerk hierfiir zugeteilt wurde.
StandardmaRig sind 5 % des Festplattenplatzes von jedem lokalen Laufwerk fiir den Papierkorb
reserviert. Wenn dieser Platz Gberschritten wird, werden die Dateien mit dem &ltesten Losch-
datum endgiiltig geldscht, um Platz flir die neuen geléschten Dateien zu schaffen. Sie kénnen

fiir jedes Laufwerk einstellen, wie viel Platz fiir geloschte Dateien zur Verfligung stehen soll.

>  Klicken Sie auf dem Desktop mit der rechten
Maustaste auf das Papierkorbsymbol und
rufen Sie Eigenschaften auf.

[ 1 Hier das gewliinschte Laufwerk markieren

Allgemein

Papierkorbpfad
| DATEN (E:)

—

<

JLokaler Datentrager (C:)  372GB

Verfligbarer Speicherplatz
465 GB

>

Hier den maximalen Speicherplatz fest- ) Einstellungen fir ausgewahiten Pfad
2 legen, der auf dem Laufwerk zur (®) Benutzerdefinierte Grifie:
Verfuigung stehen soll ) aximale Grobe (ME]: 21120
Dieses Feld aktivieren, wenn Dateien i E:f:;?eaoefno)rt laschen (richt in Papierkorb
3 sofort und endgliltig geléscht werden
sollen (ohne Zwischenlagerung im
Papierkorb) )
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13.9 Systemsteuerung verwenden

Systemsteuerung 6ffnen

Bestimmte Einstellungen zur Anpassung von Hard- und Software konnen lber die Systemsteuerung

vorgenommen werden.

» Tippen Sie im Suchfeld die Anfangsbuchstaben sys ein und klicken Sie auf Systemsteuerung.

v Ein Klick auf die entsprechende Kategorie (D blendet weitere Unterkategorien ein.
v Betitigen Sie einen Link @, wird direkt ein Dialogfenster bzw. Assistent zur Eingabe geoffnet.
v Uber das Suchfeld ® konnen Sie die Auswahl an Funktionen einschrinken bzw. System-

funktionen auflisten, die im aktuellen Fenster nicht angezeigt werden.

v Funktionen, die mit % gekennzeichnet sind, kdnnen nur von einem Benutzer mit
Administratorrechten ausgefiihrt werden.

Systemsteuerung

@

N
=

8]

+ » Systemsteuerung

Einstellungen des Computers anpassen

System und Sicherheit @

Status des Computers Gberpriifen
Sicherungskopien von Dateien mit dem @
Dateiversionsverlauf speichern

Sichern und Wiederherstellen (Windows 7)

Netzwerk und Internet
Netzwerkstatus und -aufgaben anzeigen

Heimnetzgruppen- und Freigabeoptionen auswahlen

Hardware und Sound
Gerdte und Drucker anzeigen
Gerdt hinzufigen

Haufig verwendete Mobilitatseinstellungen dndern

Programme

Programm deinstallieren

52

m}

X

v | D Systemsteuerung clulchzu@ yal

Anzeige:  Kategorie ~

Benutzerkonten
G Kontotyp dndern

2 Darstellung und Anpassung

=

pr Y
e

o

Zeit, Sprache und Region

Sprache hinzufigen

Eingabemethoden dndern

Datums-, Uhrzeit- oder Zahlenformat dndern

Erleichterte Bedienung
Einstellungen empfehlen lassen
Visuelle Darstellung des Bildschirms optimieren

13.10 Standard-Apps auswahlen

Jedem Dateityp ist unter Windows eine App zugeordnet, mit der Dateien dieses Typs standard-
maRig gedffnet werden. Beispielsweise werden Videos mit der App Filme & TV, Bilddateien mit

der App Fotos und Webseiten mit Microsoft Edge angezeigt. Falls gewiinscht, kénnen Sie andere
Apps als Standard-Apps zuordnen.

Beispiel: Webbrowser festlegen

»  Offnen Sie das Startmenii und wihlen Sie Einstellungen tiber das Zahnrad-Symbol.
»  Wahlen Sie Apps und anschlieRend die Rubrik Standard-Apps.
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<« Einstellungen
G Startseite Standard-Apps
Einstellung suchen o | Standard-Apps auswahlen
Apps E-Mail
m Outlook
= Apps & Features
#5 Standard-Apps Karten

2

Offline-Karten

Karten

» App auswahlen

& Apps fur Websites

1 Videowiedergabe
| Microsoft Edge
Autostart Empfohlen fir Windows 10
E Firefox
| E Google Chrome

\! E Internet Explorer

-0

v

| E Suchen Sie nach einer App im Microsoft Store

- o X
Die App auswahlen,
— 2 die zukiinftig Standard
sein soll

Unter Webbrowser auf

E Microsoft Edge <

( 1 die aktuelle Einstellung
L klicken

App-Zuordnung nach Dateityp vornehmen

Manchmal ist es erforderlich, spezifische
Zuordnungen von einem Dateityp zu einer
bestimmten App vorzunehmen, beispiels-
weise, wenn bestimmte Grafikdateien
nicht mit der Standard-App Fotos geoffnet
werden sollen. Sie kdnnen die Zuordnung
sowohl tiber die Einstellungen als auch im
Datei-Explorer durchfiihren.

Zuordnung in den Einstellungen

»  Offnen Sie das Startmenii und wihlen
Sie Einstellungen - Apps - Standard-
Apps

»  Klicken Sie auf Standard-Apps nach
Dateityp auswdhlen.

» Scrollen Sie die Liste, bis der Dateityp
angezeigt wird.

110

Auf die von Microsoft empfohlenen Standardeinstellungen
zZuriicksetzen

Zuriicksetzen

Standard-Apps nach Dateityp auswahlen

Standard-Apps nach Protokoll auswahlen

Standardeinstellungen nach App festlegen ‘

< Einstellungen - o X

@ Standard-Apps nach Dateityp auswéhlen

i sStandard wanlen
Vorkompilierte Setupinformationen

+
Auf die aktuelle
AG-Dste | R 1 Einstellung klicken ]

pot -
Microsoft PowerPoint 97-2003-Vorlage App auswahlen

pothtml Fotos

Microsoft PowerPoint HTML-Vorlage Empfohlen far Windows 10

potm Adobe lllustrator CS6

Microsoft PowerPoint-Entwurfsvorlage... E

potx a Ausschneiden und skizzieren

Microsoft PowerPoint-Vorlage

POWERDVD = o Paint 2 4
POWERDVD Datei App auswahlen
ppa Paint 3D

Microsoft PowerPoint 97-2003-Add-In

ppam Paint.NET

Microsoft PowerPoint-Add-In
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Zuordnung Uber den Datei-Explorer

>

13.11 Autostart von Apps

Klicken Sie im Explorer eine Datei des
entsprechenden Typs mit der rechten
Maustaste an.

Wihlen Sie im Kontextmenii Offnen mit -

Andere App auswdhlen.

Wie soll diese Datei gedffnet werden?

B

[ 1 App auswéhlen

]_.

[ 2 Héakchen setzen

4

]_.

1C1 E

Adobe lllustrator C56

Ausschneiden und skizzieren

Paint

Paint 3D

Paint.NET

Snagit Editor

Suchen Sie nach einer App im Microsoft

Store

Immer diese App zum Offnen von .png-
Dateien verwenden

OK

Einige Apps werden bereits beim Systemstart von Windows automatisch ausgefihrt.
Einen Uberblick iiber die entsprechenden Apps erhalten Sie in den Einstellungen.

»  Offnen Sie das Startmenii und 6ffnen Sie Einstellungen tiber das Zahnrad-Symbol.
> Wahlen Sie Apps und aktivieren Sie die Rubrik Autostart.
& Einstellungen — m] x
mr  Startseite Autostart
Einstellung suchen p | Autostart von Apps
Apps Apps konnen konfiguriert werden, um bei der Anmeldung
automatisch zu starten. Meistens werden die Apps minimiert
gestartet oder flihren maglicherweise nur eine Hintergrundaufgabe
{2 Apps & Features aus.
o Sartieren nach: Name
i=+ Standard-Apps

[ Offline-Karten

Ll Apps fur Websites

FUNITSU Battery Charging Control Up... @D cin

FUJITSU LIMITED

FUJITSU Battery Check Tool

Keine Auswirkung

@ «n

FUJITSU CLIENT COMPUTING LIMITED Keine Auswirkung

=0

Autostart |

LogilLDA

Microsoft Excel

SR S R Fujitsu Battery Charging Contral Utility Q Ein
S

Microsoft Corporation

FUJITSU CLIENT COMPUTING LIMITED  Keine Auswirkung

@ -n

Geringe Auswirkung

@ &n

Hohe Auswirkung

Apps, die automatisch
— ausgefihrt werden
sollen, ein-/ausschalten
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Eine App zu Autostart hinzufligen

Offnen Sie das Startmenii und klicken Sie die App mit der rechten Maustaste an.

Wahlen Sie im Kontextmeni Mehr - Dateispeicherort 6ffnen.

of Outlook

-3 An "Start” anheften

Mehr tc; Von Taskleiste lésen

]E Deinstallieren L3 Als Administrator ausfiihren

[:T_L Dateispeicherort &ffnen

>  Kopieren Sie die bereits im Ordner markierte 7 Ausfiihren X
Verknlpfung der App in die Zwischenablage.

— Geben Sie den Namen eines Programms, Ordners,

Betatlgen Sle dle Tastenkombination @ @ 1= Dokuments oder einer Internetressource an,

Geben Sie im Fenster Ausfiihren den Text Offnen: | shellstartup v
shell:startup ein und klicken Sie auf OK.

Der Ordner Autostart wird gedffnet. Abbrechen | | Durchsuchen...

>  Flgen Sie die kopierte Verknipfung in den
Ordner Autostart ein.

13.12 Zwischenablageverlauf verwenden

Bei aktiviertem Zwischenablageverlauf ist es moglich, mehrere Elemente wie Texte und Grafiken
nacheinander in die Zwischenablage aufzunehmen und anschlieBend das einzufligende Element
aus diesem Verlauf auszuwahlen.

Zwischenablageverlauf aktivieren

»  Offnen Sie das Start- € cnstellungen ~ o0 x

meni und wdhlen Sie _

. . @ Startseite Zwischenablage
Einstellungen Uber
_ Einstellung suchen £ ‘Wenn Sie Inhalte in Windows kopieren oder ausschneiden,

das Zahnrad Sym bOI | werden sie in die Zwischenablage kopiert, damit Sie sie einflgen
»  Wihlen Sie System und System Konnen:

anschliefend die Rubrik o Akku ,

. Zwischenablageverlauf
Zwischenablage. SR
Speichert mehrere Elemente in die Zwischenablage zur spateren

» Aktivieren S|e den Verwendung. Drucken Sie die Windows-Logo-Taste+V, um den

Z . h bl | f 58 Tablet-Modus Verlauf der Zwischenablage anzuzeigen und Inhalte daraus

wischenablageveriaur. einzufiigen
St Multitasking
In der Folge werden alle Texte | & Projizieren auf diesen PC
. . .. Auf allen Gerdten synchronisieren
Y|
und Grafiken, die Sie in der e
k ” b . . Fagt Text auf Ihren anderen Geraten ein, wenn Sie mit einem

a tue en Ar eItSSItzung [ Zwischenablage Microsoft-Konto oder einem Geschaftskonto angemeldet sind.
kopieren, in den Verlauf Anmelden

aufgenommen.
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Elemente lUber den Zwischenablageverlauf einfligen

Zwischenablage

> Setzen sie den Cursor an die Einfligestelle und
betitigen Sie die Tastenkombination (= ] (V).

»  Wabhlen Sie das einzufiigende Element durch
Anklicken aus.

Tipp: Wahlen Sie ein Element im
ZFwischenablageverlauf aus, um es einzufligen.

I Beachten Sie, dass diese Funktion auf Texte und Grafiken beschrankt ist, Dateien oder Ordner
konnen Sie nicht auf diese Weise kopieren.

13.13 Schriftarten installieren

Mochten Sie zusatzliche Schriftarten installieren, legen Sie diese nach dem Kauf oder Download
in einem beliebigen Ordner ab. Liegen die Schriftarten als ZIP-Datei vor, entpacken Sie diese
zundchst.

Geben Sie Schrift im Suchfeld ein und wahlen Sie Schrifteinstellungen (Systemeinstellungen).
Offnen Sie den Ordner, in dem sich die zu installierenden Schriftarten befinden.

Markieren Sie die Schriftarten und ziehen Sie diese mit der Maus auf den umrahmten
Bereich unter Schriften hinzufiigen.

= Einstellungen — [m] Pe [j=) < | Schrift — o
Pl Frosenen s
. ; / - — A~
@ Startseite Schriftarten B * & x- E % L]
. . An Schnellzugriff Kopieren Einfigen B =) Neuer Eigenschaften Auswihlen
Einstellung suchen Pl Schriften hinzufiigen T ] @ty - -
Zwischenablage Organisieren Neu Offnen
Personalisierung ) L Schift v|® | “Schiift’ durchsuchen
| N:J Drag&Drop zum Installiere [ Kopieren 1 -
| Ziehen Sie Schriftdateien aus uc — porer oder Ihrem Desktop, | ~ Neme Anderungsdatum e
- und legen Sie sie hier ab, um Schriften auf Threm Gerat zu \r\sta\\isren‘* # Schnellzugriff - = -
B Hintergrund op +_ OpenSans-Light 01.07.201 11:51 TrueType-Schiiftu
T ————_——— | N a + OpenSans-Lightltalic 01.07.2019 11:51 TrueType-Schiift
Downloats My -
Farben B Weitere Schriftarten aus dem Microsoft Store abrufen e gy Qpentans Reguiar TP TR
[&] Dokumente # N Sans-Semibold 01.07.2019 11:51 TrueType-Schrift
- &= Bilder #* + OpenSans-Semiboldltalic 01.07.2019 11:51 TrueType-Schrift:
& SEanslEbdimm Verflghare Schriftarten D Musik +_ OpenSans-Bold 01.07.2019 11:51 TrueType-Schiift
B videos + OpenSans-Balditalic 01.072019 11:51 Truelype-Schiift:
& Designs - - - +  Opensans-ExtraBold 01.07.2019 11:51 Truelype-Schrift:
Suchbegriff hier eingeben » @ OneDrive 5
+ OpenSans-ExtraBoldltalic 01.07.201 11:51 Truelype-Schiift:
[ B Schriftarten I 8 Diserpc < Opensans-ftalic 01.07.2019 11:51 Truelype-Schrift:
Filtern nach: Alle Sprachen 3 30-Objekte
B8 Start =] Bilder
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13.14 Drucker einrichten und verwalten

Einen Drucker hinzufligen

Sie besitzen mehrere Moglichkeiten, um einen Drucker hinzuzufiigen. Genaue Informationen zur
Einrichtung finden Sie in den Beschreibungen des jeweiligen Druckers. Wenn Sie einen Drucker
per USB-Kabel mit dem Rechner verbinden, wird dieser normalerweise von Windows erkannt und
die Einrichtung erfolgt automatisch.

Mochten Sie einen Drucker einrichten, der sich bereits in einem vorhandenen WLAN-Netz
befindet, konnen Sie diesen direkt in Windows einrichten und verbinden.

»  Schalten Sie den Drucker ein und priifen Sie, ob dieser mit dem WLAN verbunden ist.
>  Geben Sie Drucker im Suchfeld ein und klicken Sie auf Drucker & Scanner.

»  Klicken Sie auf Drucker oder Scanner hinzufiigen.

Einstellungen

@ Startseite Drucker & Scanner

Einstellung suchen pel

Drucker & Scanner hinzufiigen

Geriite + Drucker oder Scanner hinzufugen

’-_'M Bluetooth- und andere Geradte

I O, Drucker & Scanner Drucker & Scanner

Ig] Fax
0 Maus

Windows sucht im WLAN nach verfligbaren Druckern.

»  Wahlen Sie nach Beendigung des Suchvorgangs den Drucker aus und klicken Sie auf
Gerdt hinzufiigen.

Der Drucker wird automatisch eingerichtet und steht anschlieend zur Verfligung.

Einstellungen - O *
@ Startseite Drucker & Scanner
Einstellung suchen e | Drucker & Scanner hinzufligen

Gerite i
Aktualisieren
O

ER . o
@ Bluetooth- und andere Gerste TS8100 series _35E3F6000000

Multifunktionsdrucker, Tintenstrahldrucker, Scanner
I =1 Drucker & Scanner

Gerat hinzufugen

0 Maus
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Druckeinstellungen

>  Geben Sie Drucker im Suchfeld ein und klicken Sie auf Drucker & Scanner.

» Klicken Sie auf den Drucker und wahlen Sie Verwalten.

Einstellungen - m] *
@ Startseite Drucker & Scanner
Einstellung suchen Drucker & Scanner hinzufiigen
Gerite + Drucker oder Scanner hinzufligen
Ef Bluetooth- und andere Gerate
| 2 Drucker & Scanner Drucker & Scanner
Ig] Canon T58100 series
Maus
B Touchpad Warteschlange &ffnen Verwalten Gerat entfernen
»  Klicken Sie auf Druckeinstellungen.
i = Druckeinstellungen far Canon T53100 series (Kopie 1)
@ Canon TS8100 series Ere— -
chnellsinichtung  Optionen  Seite sinrichten  Wartung
Haufig verwendete Einstellungen
Gerat verwalten ] Standard - 11
B Fotodruck
: i . . Geschftliches Dokumert
Dieses Gerat verfugt Uber verschiedene Funktionen. Wéhlen Sie [ Papiersinspaning
eine aus, um die zugehdrigen Einstellungen zu verwalten. N ot hd
Speichem... Léschen
Canon TS8100 series ~ [ Vorschau vor dem Druckvergang
Zusatzliche Funktionen
. [ Duplexdruck
Druckerstatus:  Leerlauf ] Rendioser Druck
Druckerwarteschlange &ffnen [ Greustufen crucken
Entwurf
Testseite drucken Medientyp Druckerpapiefomat
Normalpapier ~| (M v
Problembehandlung ausfuhren Ausrichtung @ Hochformat (O Querformat
Druckgualitat: Papierzufuhr:
Entwurf ~ Automatisch auswahlen ~

Druckereigenschaften

Druckeinstellungen

Hardwareeigenschaften

=)

Kopien: 1 3| (1999

Immer mit aktuellen Einstellungen drucken

e

Informationen zu den Druckmedien .

Ubemehmen

‘Standard

Hiffe:

» Wahlen Sie die gewiinschten Einstellungen aus.

Die Einstellungsmoglichkeiten unterscheiden sich abhdngig vom Gerat.

> Sollen die vorgenommenen Einstellungen dauerhaft verwendet werden, aktivieren Sie das
Feld Immer mit aktuellen Einstellungen drucken.

>  Maochten Sie die urspriinglichen Einstellungen des Druckers wieder einrichten, klicken Sie

auf Standard.
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Windows-Standarddrucker einstellen

Windows ist so voreingestellt, dass der von lhnen zuletzt am aktuellen Standort verwendete
Drucker automatisch zum Standarddrucker wird. Mochten Sie einen bestimmten Drucker zum
Standarddrucker machen,

>

Geben Sie Drucker im Suchfeld ein und klicken Sie auf Drucker & Scanner.

[

Einstellungen

Startseite

Einstellung suchen

| &

o

7

a

Geréte

Bluetooth- und andere Geréate

Drucker & Scanner

Maus

Touchpad

Eingabe

Stift & Windows Ink

Feld Windows ver-

1 waltet Standarddrucker

ausschalten

Drucker & Scanner

Drucker & Scanner
Canon T58100 series

[ 2 Drucker auswahlen und ]

Verwalten anklicken

Standard

Warteschlange &ffnen Verwalten Gerat entfernen

=

Ej Microsoft Print to PDF
[=]

Microsoft XPS Document Writer
=]

[] windows verwaltet Standarddrucker

Wenn diese Option aktiviert ist,
Standarddrucker auf den zuletzt
verwendeten Drucker fest.

}

@ Canon TS8100 series
3 Als Standard

Gerat verwalten anklicken

Dieses Gerat verfugt tber verschiedene Furktionen. Wahlen Sie
eine aus, um die zugeharigen Einstellunger] zu verwalten.

Canon T58100 series
legt Windows lhren

an |hrem aktuellen Standort Druckerstatus:  Standard

Druckerwarteschlange &ffnen Als Standard

Druckerwarteschlange 6ffnen

Testseite drucken

Windows verwaltet mehrere hintereinander abgesendete Druckauftrage in einer Drucker-
warteschlange. Mochten Sie einen Druck beispielsweise anhalten oder I6schen, kdnnen Sie
dies in der Druckerwarteschlange vornehmen.

Einstellungen - O X
G Startseite Drucker & Scanner
Einstellung suchen L | .
Drucker & Drucker auswahlen und
Gerlite - Warteschlange 6ffnen anklicken
Standard l
Ef Bluetooth- und andere Gerate
Warteschlange &ffnen Verwalten Gerat entfernen
I = Drucker & Scanner
Ig] Fax
0 i ‘
»  Markieren Sie den Druckauftrag in der Liste und | = canon 58100 series
wabhlen Sie die gewiinschte Aktion aus, z.B. Drucker | Dokument | Ansicht
Dokument - Anhalten oder Dokument - Dekumer  Anhalten tus Besitzer
Abbrechen. Fortsetzen Drucker... Juergen Do..
B . . Meu starten
Mochten Sie alle vorhandenen Druck-auftrage
Abbrechen

[6schen, wahlen Sie den Mentbefehl Drucker -

Alle Druckauftréige abbrechen.

Eigenschaften
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13.15 Erleichterte Bedienung

Windows stellt viele Funktionen bereit, die das Arbeiten am Computer fiir Personen mit und
ohne Einschrankungen erleichtern.

Sie konnen unter anderem

Elemente auf dem Bildschirm mit einer Bildschirmlupe vergréRern,

Den Computer ohne Bildschirm verwenden, indem die Windows-Elemente via Sprach-
ausgabe horbar gemacht werden,

Hohen Kontrast oder Farbfilter einschalten,
Untertitel fir Horgeschadigte anzeigen,

Die GroRRe des Mauszeigers anpassen,

€ < < <

Windows per Augensteuerung steuern (hierfir ist ein spezielles Eye-Tracking-Gerat
notwendig).

Auf dem Anmeldebildschirm von Windows stehen uber die Tasten- - |
kombination (1 ] (U) bzw. die Schaltfliche Erleichterte Bedienung E o7 O
am rechten unteren Bildschirmrand die wichtigsten Funktionen bereits

zur Auswahl bereit.

Bildschirmlupe aktivieren und verwenden

Verwenden Sie die Tastenkombination (# ] (+], um die Lupe zu aktivieren.

Mit (] (+] vergréRern Sie die Ansicht jeweils um einen Schritt, mit (2 ] (-] verkleinern
Sie diese.

»  Mit (=] (Esd schalten Sie die Lupe wieder aus.

Einstellungen zur erleichterten Bedienung
» Betitigen Sie die Tastenkombination (& ] (U).

oder Offnen Sie das Sie Einstellungen (iber das Zahnrad-Symbol im Startmenii
und wahlen Sie Erleichterte Bedienung.

© HERDT-Verlag
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& Einstellungen - [m} x
@ Startseite Cursor & Zeiger
| Einstellung suchen R | Verbessern Sie die Sichtbarkeit von Zeiger, Cursor und

Berahrungsfeedback.
Erleichterte Bedienung

ZeigergrdBe und -farbe dndern

Sehen[ 1 Rubrik auswihlen ] Zeigergroe andem

4—[ 2 Einstellungen vornehmen ]
= Anzeige l |§= %

I by Cursor & Zeiger Zeigerfarbe andern
& Bildschirmlupe Iy ! L3 ! Iy
Farbfilter
Sichtbarkeit des Cursors bei der Eingabe
o
- Hoher Kontrast verbessern
2 Sprachausgabe Cursorbreite dndern
'
Horvermogen
9 Audio Beriihrungsfeedback andern

Visuelles Feedback fur Touchpunkte anzeigen, wenn ich den

Untertitel fur Horgeschadigte -
Bildschirm berihre

@ -n
Interaktion
D Visuelles Feedback fur Touchpunkte dunkler und gréBer
0 Spracherkennung darstellen
Tastatur .
Verwandte Einstellungen
0 Maus Zusatzliche Mauseinstellungen

Touchpad-Einstellungen
[ Augensteuerung

13.16 Ubung

System verwalten

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v GroRe des Arbeitsspeichers priifen
v Bildschirmauflosung dndern, Lautstarke regeln
v Bildschirmlupe verwenden

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

Uberpriifen Sie die GroRe des Arbeitsspeichers auf Ihrem Computer.

2. Lassen Sie sich die maximale und die minimale Auflosung lhres Bildschirms anzeigen und
kehren Sie danach zur empfohlenen Auflésung zurlick.

3. Regeln Sie die Lautstdrke an Threm PC, indem Sie die maximale und minimale Lautstarke
mithilfe des Reglers einstellen.

4.  Schalten Sie die Bildschirmlupe ein und vergréRern Sie die Darstellung. Schalten Sie die Lupe
wieder aus.
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14

Energie sparen

14.1 Einstellungen des Netz- und Akkubetriebs anpassen

In der Kategorie Netzbetrieb und Energiesparen kénnen Sie festlegen, wann das Display bei
Inaktivitat ausgeschaltet und nach welcher Wartezeit der Computer in den Standbymodus

versetzt werden soll.

»  Offnen Sie die Windows-Einstellungen tiber das Startmendi.

Enstellungen

Windows-Einstellungen

[[Einsteliung su

©

Gerate Netzwerk und |
Bluetooth, Drucker, Maus WLAN, Flugzeug
VPN

L 1 Auf System klicken J

Einstellungen

% Startseite

| Einstellung suchen

System

L3 Bildschirm
[J Benachrichtigungen und Aktionen

(5 MNetzbetrieb und Energiesparen

mz=

2

nergiesparen wahlen

etzbetrieb und ]

14.2 Energieoption

[d Tablet-Modus

0 Multitasking

&1 Projizieren auf diesen PC

¥ Gemeinsame Nutzung

@ Info

Netzbetrieb und Energiesparen

Bildschirm

Im Akkumodus ausschalten na=h

- Wann soll das Display
ausgeschaltet werden?

Im Netzbetrieb ausschalten nach

Standbymodus

Im Akkumodus wechselt der PC in den

Im Netzbetrieb wechselt der PC in den Energiesparmodus nach

Wann soll der
Standbymodus
aktiviert werden?

Verwandte Einstellungen

Zusétzliche Energieeinstellungen

€n anpassen

Energiesparplan wahlen

Im Energiesparplan werden Hardware- und Systemeinstellungen zusammengefasst, die den

Energieverbrauch des Computers

HERDT-Verlag

bestimmen.
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14 Energie sparen

> Tippen Sie im Suchfeld das Wort Energie ein und klicken Sie auf Energiesparplan auswdéhlen.
»  Klicken Sie auf @, um alle Energiesparplane einzublenden.

v Wihlen Sie Ausbalanciert @O, um in Arbeitsphasen die volle Leistung zu erhalten und
wahrend Phasen der Inaktivitat Energie zu sparen. Dies ist fiir die meisten Computer der
passende Energiesparplan.

v Wihlen Sie Energiesparmodus @, um Energie zu sparen. Durch Verringerung der Leistung
und der Bildschirmhelligkeit kann so z. B. auf Notebooks die Akkulaufzeit verlangert werden.

v Wahlen Sie Héchstleistung ®, um den Computer dauerhaft mit voller Leistung laufen
zu lassen. Diese Einstellung kann sinnvoll sein, wenn Sie im Hintergrund z. B. Videos
konvertieren oder DVDs brennen.

5 Energieoptionen - m} x

T B » Systemsteuerung » Alle Systemsteuerungselemente > Energieoptionen v O Systemnste... 0O

Startseite der Systemsteuerun o . .
4 ? Auswéhlen oder Anpassen eines Energiesparplans

Kennwort bei Reaktivierung Ein Energiesparplan ist eine 5ammlung ven Hardware- und Systemeinstellungen (z. B, Bildschirmhelligheit,
anfordern Energiesparmodus usw.), mit denen der Energieverbrauch des Computers gesteuert wird, Weitere
Informaticnen iiber Energiesparpline

Auswihlen, was beim Dricken

V°"’|1 Netzschaltern geschehen Bevorzugte Energiesparpline
:ergiesparp\an eretellen @ (® Ausbalanciert (empfohlen) Energiesparplaneinstellungen andern
. Stellt automatisch einen Ausgleich zwischen Leistung und Stromverbrauch der Hardware her, die
[ Zeitpunkt fir das Ausschalten diese Funktion unterstitzt.
des Bildschirms auswahlen
% Energiesparmodus andern @OEnergiesparmodus Energiesparplaneinstellungen dndern

Spart Energie, indem der Stromverbrauch des Computers reduziert wird, wenn dies maglich ist.

Weitere Energiesparpldne ausblenden
Siehe auch

Anpassung @ (O Hochstleistung Energiesparplaneinstellungen dndern

Die Leistung des Computers hat Vorrang, der Energieverbrauch kann aber hiher sein.
Benutzerkonten

Energiesparplan bearbeiten
Die Einstellungen eines Energiesparplans kdnnen angepasst werden.

>  Klicken Sie im Fenster Energieoptionen fur den betreffenden Plan auf den Link
Energiesparplaneinstellungen éndern.

39 Energiesparplaneinstellungen bearbeiten - O x

« v 3« Energicoptionen » Energiesparplaneinstellungen bearbeiten v O Systemsteuerung durchsuchen @

Einstellungen fiir Energiesparplan &ndern: Ausbalanciert

Wahlen Sie die Energiespar- und Anzeigeeinstellungen aus, die Sie fir den Computer verwenden machten.

j Akku 9 Netabetrieb
. Auswahlen, nach welcher Zeitspanne
[ Bildschirm ausschalten: 25 Minuten ~ 1 5tunde o7 . .
1 der Bildschirm ausgeschaltet bzw. der
% Energiesparmodus nach: 25 Minuten ~ 1 Stunde ~ EnerglesparmOdus aktIVIert Werden SO”
- Anzeigehelligkeit anpassen: 9 ' o o ' g
Enweiterte Energiecinstllungen snder L 2 Auf Anderungen speichern klicken ]

Standardeinstellungen fir diesen Energiesparplan wiederherstellen

Anderungen speichern Abbrechen

Damit Ihr Computer bei einer langeren Inaktivitdt nicht selbststandig ohne das Speichern von
Dateien in den Energiesparmodus wechselt und sich danach im Standby befindet, aktivieren Sie
im Feld Energiesparmodus nach den Eintrag Niemals.
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14.3 Ruhezustand nutzen

Wird der Computer in den Ruhezustand versetzt, kbnnen Sie spater ohne Neustart weiterarbeiten.
Im Ruhezustand verbraucht der Computer, im Gegensatz zum Energiesparmodus, keinen Strom.
Den Computer aus dem Ruhezustand zu reaktivieren, benétigt weniger Zeit als das Herunterfahren

und Neustarten.

Ruhezustand einrichten

> Tippen Sie im Suchfeld das Wort Energie ein und klicken Sie auf Energiesparplan auswdéhlen.

» Klicken Sie im linken Fensterbereich auf den Link Auswdéhlen, was beim Driicken von

Netzschaltern geschehen soll.

Systemeinstellungen

Verhalten des Netzschalters definieren und Kennwortschutz einschalten

Wiahlen Sie die Energieeinstellungen fir den Computer aus. Die Anderungen der Einstellungen, die Sie auf
dieser Seite durchfihren, betreffen alle Energiesparpline.

®) Einige Einstellungen sind momentan nicht verflighar. <

{ 1 Hier klicken ]

Systemeinstellungen

Verhalten des Netzschalters definieren und Kennwortschutz einschalten

Wihlen Sie die Energieeinstellungen fir den Computer aus. Die Anderungen der Einstellungen, die Sie auf
dieser Seite durchfahren, betreffen alle Energiesparplane.

MNetzschalter- und Energiespartasteneinstellungen

@ Beim Driicken des Metzschalters: Herunterfahren v <

@ Beim Driicken der Energiespartaste: | Energie sparen ~

Kennworteingabe bei Reaktivierung

(® Kennwort ist erforderlich (empfohlen)
Der Computer ist gesperrt. Wenn der Computer aus dem Energiesparmodus reaktiviert wird, kann
erst auf die Daten zugegriffen werden, nachdem das richtige Kennwort eingegeben wurde.
Kennwort des Benutzerkontos erstellen oder dndern.

(O Kennwort ist nicht erforderlich

Der Computer ist nicht gesperrt. Wenn der Computer aus dem Energiesparmodus reaktiviert wird,
kann jeder auf die Daten zugreifen.

Einstellungen far das Herunterfahren

Scl. <t _takt' > : r' LI -;
Dadurch wird der PC nach dem Herunterfahren schneller gestartet, Der Meustart ist davon nicht
betroffen. Weitere Informationen

[ Energie sparen
Im Energiemeni anzeigen

f 3 Den Eintrag Ruhe-
L zustand wahlen

n|_ i<

Im Energiemeni anzeigen

[ Sperren
Im Menii des Profilbilds anzeigen

( 2 Kontrollfeld Ruhe-
zustand aktivieren

!

Anderungen speichern

Abbrechen

speichern klicken

© HERDT-Verlag
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Energie sparen

Computer in den Ruhezustand versetzen S

> Klicken Sie im Startmeni auf Ein/Aus und klicken Sie Ruhezustand

auf Ruhezustand.

Alternativ konnen Sie auch den Netzschalter druicken,
oder Tablet in den Ruhezustand zu versetzen.

14.4 Ubung

Energie sparen

Herunterfahren

Meu starten

[

A E Access 2016

2 Zur Suche Text hier einget

um den Computer bzw. das Notebook

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Energieoptionen anpassen
v Ruhezustand einrichten/nutzen
Ubungsdatei -
Ergebnisdatei --

1. Wahlen Sie als bevorzugten Energiesparplan die Option Energiesparmodus.
2. Richten Sie fiir die Netzschaltereinstellung und fiir die Einstellungen beim Herunterfahren

des Computers den Ruhezustand ein.

3. Versetzen Sie den Computer in den Ruhezustand.

122
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Probleme beheben

15.1 Probleme erkennen und beheben

Windows wird mit einer Vielzahl von Apps zur Steuerung von Geraten (Geratetreiber) installiert.
In der Regel werden die Gerdte automatisch erkannt, die benétigte Software installiert und die

entsprechenden Einstellungen vorgenommen.

Funktioniert ein Gerat nicht korrekt, konnen Sie die Problembehandlung von Windows verwenden.

Windows stellt verschiedene Assistenten zur Verfligung, die Sie bei der Problemfindung und
-behandlung unterstiitzen.

» Tippen Sie im Suchfeld das Wort Problem ein und klicken Sie auf Problembehandlungs-

einstellungen.

& Startseite

| Einstellung suchen

Update und Sicherheit

3 Windows Update

Windows Defender

an
S

=1

Sicherung

Problembehandlung

(G

Wiederherstellung

Aktivierung

B ©

Mein Gerat suchen
M For Entwickler

Ay Windows-Insider-Programm

Problembehandlung

Falls etwas nicht funktioniert, kénnte eine Problembehandlung
hilfreich sein. Sie kann lhnen helfen, viele haufige Probleme zu
erkennen und zu beheben.

Problem direkt beheben

|g:| Drucker

Dient dem Erkennen und Beheben von Problemen beim
Drucken.

f? Internetverbindungen
7 Dient dem Erkennen und Beheben von Problemen beim

Herstellen einer Verbindung mit dem Internet oder mit
bestimmten Websites.

q )) Wiedergeben von Audiodateien
Dient dem Erkennen und Beheben von Problemen beim
Wiedergeben von Sound.

4—L 1 Die Art des Problems auswahlen

)

)
Problembehandiung ausfahren 4—[ 2 Problembehandlung starten

7N Windows Update
R~/ L&sen Sie Probleme, durch die ein Update von Windows
wverhindert wird.

Weitere Probleme suchen und beheben

Aufzeichnen von Audiodateien
Dient dem Erkennen und Beheben von Problemen beim
Aufzeichnen von Sound.

)

e Bluescreen
Probleme behandeln, durch die Windows unerwartet
beendet oder neu gestartet wird

* Bluetooth
Erkennt und behebt Probleme mit Bluetooth-Geraten.

(:l)) Eingehende Verbindungen
Dient dem Erkennen und Beheben von Problemen mit
eingehenden Computerverbindungen und mit der
Windows-Firewall.

)
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Probleme beheben

Es startet ein Assistent, der die Probleme ermittelt, auf den Internetseiten von Microsoft nach
dhnlichen Problemen sucht, Lésungsvorschldge anbietet und eine Reparatur versucht.

Sollte Windows das Problem nicht [6sen kdnnen, z. B. keine aktuellen Treiber finden, laden und
installieren Sie die aktuellen Treiber von der Internetseite des Gerateherstellers.

15.2 Probleme mit alteren Apps beheben

Bei alteren Apps, die auf dem Desktop starten, kann es vorkommen, dass z. B. beim Start der
Bildschirm schwarz bleibt oder kein Ton zu héren ist. Mit Hilfe des Kompatibilitdtsmodus ist es
moglich, auch alteren Apps eine passende Umgebung zur Verfligung zu stellen.

Kompatibilitdtseinstellungen fir dltere Desktop-Apps vornehmen

Tippen Sie im Suchfeld das Wort vorherige ein und klicken Sie dann auf
Programme ausfiihren, die fiir vorherige Versionen von Windows entwickelt.

Wechseln Sie im folgenden Assistenten mit Weiter zum nachsten Fenster.

*

Al Problembehandlung bei der Programmkompatibilitat

Wahlen Sie das Programm aus, bei dem Probleme aufgetreten sind.

Falls das Prograrmm nicht angezeigt wird, wahlen Sie "Micht aufgefihrt” aus, urm zur
Programmdatei zu navigieren.

Outlock 2013 -
PowerPaoint 2013 - ; -

: Die App anklicken, die Probleme
Snagit 9 1 erursacht
Snagit 9 Editor veru
Word 2013

7 [ 2 Auf Weiter klicken ]

Abbrechen [
3

Im dritten Schritt auf Empfohlene
Einstellungen testen klicken

Al Problembehandlung bei der Programmkompatibilitat

Kompatibilitdtseinstellungen fir das Programm testen

Einstellungen fdr Snagit ¢ Gbernommen: - - - - -
Windows-Kompatibilititsmodus: Windows Vista (Service Pack 2]4—[ Gewahlte Option wird hier angezeigt J

Das Programm muss getestet werden, um sicherzustellen, dass das Problem durch diese neuen
Einstellungen behoben wurde, Klicken Sie erst nach dem Test auf "Weiter”, um den Viorgang
fortzusetzen.

( Anklicken, um die vorgenommenen Ein-
| Programm testen... I: L 4

stellungen zu testen, und auf Weiter klicken

Funktioniert die App einwandfrei, lbernehmen Sie die Einstellungen mit
Ja, diese Einstellungen fiir dieses Programm speichern.

oder Klicken Sie auf Nein, mit anderen Einstellungen wiederholen, um die Einstellungen
manuell vorzunehmen.

© HERDT-Verlag



Probleme beheben

15

Kompatibilitdtseinstellungen manuell festlegen

Sind die Kompatibilitatseinstellungen fiir die App bekannt (z. B. durch Hinweise des Herstellers
im Internet), kdnnen Sie diese direkt einstellen.

vV v.v Y

© HERDT-Verlag

Klicken Sie die App im Startmen( mit der rechten Maustaste an.

Klicken Sie im Kontextmen( auf Mehr - Speicherort éffnen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Verkniipfung und wahlen Sie Eigenschaften.
Aktivieren Sie im folgenden Dialogfenster das Register Kompatibilitdit.

Kontrollfeld aktivieren und

das Betriebssystem auswahlen )

Sicherheit
Allgemein

Details
Verknipfung

organgerversionen
Kompatibilitat
Wenn das Programm mit dieser Version von Windows nicht voll

funktionsfahig ist, flhren Sie die Problembehandlung fiir die
Programmkompatibilitat aus.

| Problembehandlung fir die Programmkompatibilitat ausfuhren

Wie wahle ich Kompatibilitatseinstelungen manuel aus?

Kompatibilitatsmodus

|—> Programm im Kompatibiltatsmodus ausfihren flr:

Evtl. weitere Einstellungen
zur Bildschirmauflésung und
Farbanzahl vornehmen

> Windows 7 ~

[ Einstellungen
[ Modus mit reduzierten Farben

o
Kontrollfeld aktivieren, um
3 der App zu erlauben, System-
¢ einstellungen zu andern

8-Bit-Farben (256)

[ In Bildschimaufidsung 640 x 480 ausfiihren
[ Skalienung bei hohem DP-Wert deaktiviersn

AbschlieRend auf OK klicken ]~

A 4

[ Programm als Administrator ausfiihren

. S

G Einstellungen fur alle Benutzer andem

0K Pbbrechen Ubemehmen
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15.3 Task-Manager verwenden

Den Task-Manager aufrufen

Wenn eine beliebige App nicht mehr auf Eingaben reagiert (sich ,,aufgehangt” hat), konnen Sie

diese App mit dem Task-Manager beenden.

>  Betétigen Sie @) (Esd.

Hangende Apps beenden

I Sie sollten die Apps nur dann mit Hilfe des Task-Managers beenden, wenn dies in der App
nicht mehr moglich ist (App reagiert nicht mehr auf Tastatur- oder Mausbefehle). Die App
wird ohne Riickfrage geschlossen. Noch nicht gespeicherte Daten gehen verloren.

1 Die App markieren, die
geschlossen werden soll

)~

[ 2 Hier klicken

1% Task-Manager
E] Microsoft Word
Q" VirtualBox

Q‘ Windows WordPad-Anwendung

- O x

Aktive Apps

)
)

Details Uber die Auslastung des Prozessors, des Arbeits-

Hier klicken, um in den Registern Leistung, App-Verlauf und
speichers und der Netzwerkverbindung informiert zu werden

)

(/) Mehr Details

v

Task beenden

126
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16

Sichern, Wiederherstellen und

Optimieren

16.1 Windows sichern, wiederherstellen und auffrischen

Wenn der Rechner nach Veranderungen nicht mehr einwandfrei funktioniert, kann er mit der
Systemwiederherstellung und eines Wiederherstellungspunkts in einen Zustand vor Auftreten
des Problems versetzt werden. Windows legt in der Regel bei Software-Installationen und vor
Updates automatisch Wiederherstellungspunkte an. Zusatzlich kdnnen Sie jederzeit manuell

einen Wiederherstellungspunkt erzeugen.

Wiederherstellungspunkt manuell erzeugen

> Tragen Sie im Suchfeld das Wort Wieder-
herstellungspunkt ein und klicken Sie auf
Wiederherstellungspunkt erstellen.

» Markieren Sie das Laufwerk, fiir das Sie
einen Wiederherstellungspunkt erstellen
mochten.

»  Klicken Sie auf Erstellen, geben Sie im

folgenden Fenster dem Wiederherstellungs-
punkt einen Namen und bestatigen Sie mit

Erstellen.

Windows bestatigt die Erzeugung des
Wiederherstellungspunktes.

»  Klicken Sie auf Schliefen und schlief3en Sie

das Fenster Systemeigenschaften mit OK.

© HERDT-Verlag

Schutzeinstellungen

Verfugbare Laufwerke Schutz
wa 55D (G3) Aus

s Lokaler Datentrager (H:) Aus

b\ System-reserviert (C:) (System) Ein

v

Korfigurieren Sie Wiederherstellungs-
einstellungen, verwalten Sie den Speichemplatz, und
laschen Sie Wiederherstellungspunkte.

Dient zum sofortigen Erstellen eines
Wiederherstellungspunkts fir die Laufwerce mit
aktivietem Systemschutz.

Abbrechen

Korfigurieren...

Erstellen. ..

Ubemehmen
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Computer in einen friheren Zustand versetzen

> Tragen Sie im Suchfeld die Anfangsbuchstaben Wiederher ein und klicken Sie

auf Wiederherstellung.

Klicken Sie im Dialogfenster Wiederherstellung auf Systemwiederherstellung éffnen.

Klicken Sie auf Weiter.

Wiederherstellungspunkt auswahlen, W
1 auf Weiter klicken, und Wiederher-

Fal Systemwiederherstellung

Wiederherstellung des G zum angegeb Zeitpunkt
Aktuele Zeitzone: Mitteleuropéische Sommerzeit
Datum und Uhrzeit Beschreibung Typ
20.08.2015 14:06:01

stellung mit Fertig stellen und Bestatigen
der Warnmeldung mit Ja starten

Mach betroffenen Programmen suchen

Abbrechen

v Verwenden Sie zunachst nicht zu weit zuriickliegende Wiederherstellungspunkte. Die nach
dem verwendeten Datum angelegten Wiederherstellungspunkte stehen nach der
Wiederherstellung nicht mehr zur Verfligung.

v Wurden nach dem Zeitpunkt des gewahlten Wiederherstellungspunktes Apps installiert
oder Systemeinstellungen vorgenommen, so stehen diese nach der Wiederherstellung

nicht mehr zur Verfligung.

v Dokumente, Bilder oder personliche Dateien werden nicht geandert.

Falls die Wiederherstellung nicht zum gewiinschten Ergebnis gefiihrt hat, konnen Sie sie riick-
gangig machen, da Windows vor jeder Wiederherstellung einen Wiederherstellungspunkt anlegt.

PC auffrischen, Update zuriicknehmen, Windows neu installieren

Falls Ihr Computer nicht mehr mit der gewohnten Geschwindigkeit arbeitet, kann dies an vorge-
nommenen Einstellungen, Apps und diversen Fehlern liegen. Beim Zurlicksetzen des Computers
werden alle vorgenommenen PC-Einstellungen sowie alle von CD/DVD und Webseiten installierten
Apps entfernt. Hingegen bleiben alle Daten beispielsweise in den Ordnern Dokumente, Bilder,
Musik und Videos sowie alle aus dem Store heruntergeladenen Apps erhalten.

»  Offnen Sie die Windows-
Einstellungen (iber das Zahnrad-
Symbol im Startmendi.

» Wahlen Sie die Kategorie Update
und Sicherheit.

&)

Geréte
Bluetooth, Drucker, Maus

Netzwerk und Internet Personalisierung

WLAN, Flugzeugmodus, Hintergrund
VPN Sperrbildschirm, Farben

> ®

Spielen
Spieleleiste, DVR,
Ubertragung, Spielmadus

Zeit und Sprache
Spracherkennung, Region
Datum

Apps

,
v B
g

Datenschutz
Standort, Kamera

Erleichterte Bedienung
Sprachausgabe
Bildschirmiupe, hoher
Kontrast
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& Finstellungen

fr Startseite

Wiederherstellung

Einstellung suchen

Diesen PC zuriicksetzen @

Update und Sicherheit

2= Windows Update

24 Ubermittiungsoptimierung
¥ Windows-Sicherheit

$ Sicherung

s Problembehandlung

I &2 Wiederherstellung

@ Aktivierung

Wenn Ihr PC nicht einwandfrei |duft, kénnte es hilfreich sein, ihn
zuriickzusetzen. Dabei kdnnen Sie auswahlen, ob Sie personliche
Dateien beibehalten oder entfernen machten, und Windows
anschlieBend neu installieren.

Los geht's

Zur vorherigen Version von Windows 10
zuriickkehren

Wenn diese Version fir Sie nicht geeignet ist, versuchen Sie, zu
einer friheren Version zurtickzukehren.

Los geht's

klicken

1 4 Auf Wiederherstellung

Starten Sie von einem Gerat oder Datentrager (beispielsweise von
einem USB-Laufwerk oder einer DVD), andern Sie die

J Erweiterter Start @

TF Fir Entwickler

@ Windows-Insider-Programm

Starteinstellungen von Windows, oder stellen Sie Windows mithilfe
eines Systemimage wieder her. Dadurch wird Ihr PC neu gestartet.

Jetzt neu starten

Weitere Wiederherstellungsoptionen

Erfahren Sie, wie Sie mit einer Neuinstallation von Windows
durchstarten.

Sie mochten ...

oder Windows
neu installieren

den PC auffrischen

» Klicken Sie in der Kategorie Wiederherstellung im Bereich @ auf
Los geht’s.

» Klicken Sie auf Eigene Dateien beibehalten, um den PC aufzufrischen.
oder Klicken Sie auf Alles entfernen, um Windows neu zu installieren.

>  Folgen Sie den weiteren Anweisungen.

Nach einem
Update zur vor-
herigen Version
zurilickkehren

Falls Sie nach einem Windows-Update feststellen, dass Fehler auftreten,
kénnen Sie zur vorherigen Version zuriickkehren @. Wenn allerdings ein
Zeitraum von 10 Tagen seit dem Update Uberschritten ist, besteht die
Moglichkeit nicht mehr, zur vorherigen Version zurlickzukehren.

die Start-

Windows éndern

einstellungen von

» Klicken Sie in der Kategorie Wiederherstellung im Bereich 3) auf
Jetzt neu starten.

> Klicken Sie auf Fortsetzen, um Windows zu starten.

oder Klicken Sie auf Problembehandlung, um den Computer
zu bereinigen.

oder Klicken Sie auf PC ausschalten, um den Computer
herunterzufahren.
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16.2 Elemente sichern und wiederherstellen

Sicherung von Elementen einrichten

Schiitzen Sie Ihre Daten, indem Sie in regelmaRigen Abstdnden eine Sicherungskopie auf externen
Speichermedien erstellen. StandardmaRig erstellt der Dateiversionsverlauf eine Kopie aller
Elemente des Desktops sowie der Ordner Dokumente, Musik, Videos, Favoriten und Kontakte.

» SchlieRen Sie den USB-Stick oder eine
USB-Festplatte an Ihren Computer an.

>  Tragen Sie im Suchfeld die Anfangsbuch-
staben Dateijv ein und klicken Sie auf
Sicherungseinstellungen.

>  Klicken Sie auf Laufwerk hinzufiigen und
wahlen Sie ein Laufwerk (USB-Stick) aus.

Mit Dateiversionsverlauf sichern

Sichern Sie lhre Dateien auf einem anderen Laufwerk, damit Sie
verloren gegangene, beschadigte oder geldschte Originaldateien
wiederherstellen kdnnen.

Meine Dateien automatisch sichern
@D :n 4—[ 1 Schieberegler nach rechts ziehen ]

Weitere ?ptionen

[ 2 Auf Weitere Optionen klicken ]

6 Hier klicken, um die Sicherung
durchzufiihren

¢33 SICHERUNGSOPTIONEN

Ubersicht

SicherungsaréBe: 0 Bytes
Gesamtspeicherplatz auf Wechseldatentrager (E:): 3,74 GB

lhre Daten wurden noch nicht gesichert.

]7—> Jetzt sichern

Meine Dateien sichern

[ 3 Intervall der Sicherung festlegen ]——»l Alle 10 Minuten v |

Meine Sicherungen beibehalten

[ 4 Aufbewahrungsfrist festlegen J——»l Immer (Standard) |

5 Anklicken, um weitere Ordner
der Sicherung hinzuzufiigen

b

Entfernen wahlen, um den Ordner
aus der Sicherung zu entfernen

Auf einen Ordner klicken und w

Diese Ordner sichern

Ordner hinzufiigen

Gespeicherte Spiele
" CA\Users\georgtannenberg

Links

@ CAUsers\georgtannenberg

Downloads
4 CAUsers\georgtannenberg
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Elemente wiederherstellen

» Tragen Sie im Suchfeld die Anfangsbuchstaben Dateiv ein und klicken Sie auf
Stellt Dateien mit dem Dateiversionsverlauf wieder her.

® "Startseite” - Dateiversionsverlauf - O X

1 | startseite ve] [ae o] w

Freitag, 21. August 2015 08:50 | 2v...

~

= Z =

Bilder Desktop Dokumente

[ 1 Durch Driicken von und Anklicken die Ordner ] ‘

markieren, die wiederhergestellt werden sollen ¢ p’
Favoriten Gespeichert Kontakte
e Spiele W

16 Elemente Bz =

1 .
[ 2 Anklicken, um die Wiederherstellung zu starten J < '@ N

Hiermit zwischen den einzelnen
Sicherungen wechseln

37 Elemente werden von GeorgTannenbe... nach Georg Tannenb... kopiert

Im Ziel sind 21 Dateien mit dem gleichen Mamen

. . . . . vorhanden.

Hier klicken, um Dateien im Zielordner zu ersetzen\
oder > ‘ « Dateien im Ziel ersetzen
Hier klicken, um die vorhandene Datei zu behalten

3 oder > ) Diese Dateien iiberspringen

Hier klicken, um durch Markieren und Klicken auf
Weiter selbst zu entscheiden, welche Datei
Uiberschrieben bzw. behalten wird /

\4

[ Fir jede Datei selbst entscheiden

A | Weniger Details

16.3 Datentrager prifen und bereinigen

Plu s+ Lernvideo: Computer bereinigen.mp4

Laufwerke auf Fehler prifen

Durch mechanische Einfliisse (z. B. Transport) kann es vorkommen, dass defekte Sektoren
(physikalische Fehler) auf der Festplatte entstehen. Die in diesem Bereich gespeicherten Daten
sind dann verloren.

Wenn Sie lhren Computer ausschalten, ohne Windows ordnungsgemal zu beenden, oder wenn
der Strom ausfallt, werden temporar gespeicherte Dateien und Daten aus dem Arbeitsspeicher

nicht mehr auf die Festplatte bzw. das Laufwerk zuriickgeschrieben, was zu Fehlern fiihren kann.

v Die Uberpriifung kann, je nach GroRRe der Festplatte und Anzahl der gespeicherten Dateien,
sehr lange dauern.
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Eine Uberpriifung des Systemlaufwerks (auf dem Windows installiert ist) ist nicht moglich.
Sie kdnnen aber einstellen, dass beim nichsten Neustart automatisch eine Uberpriifung

durchgefihrt wird.

Wird ein Fehler gefunden, wird versucht, die in diesem Bereich gespeicherten Daten
wiederherzustellen. Der Bereich wird als fehlerhaft gekennzeichnet und zukiinftig nicht

mehr benutzt.

Fehlerprifung manuell starten

Um die Uberpriifung manuell zu starten, gehen Sie wie folgt vor:

>

SchlieRen Sie alle Dateien und Apps, die auf
dem zu prifenden Laufwerk geodffnet sind.

Offnen Sie den Explorer, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das zu priifende
Laufwerk und wahlen Sie Eigenschaften.

Aktivieren Sie das Register Tools und klicken
Sie auf Priifen.

Klicken Sie auf Laufwerk scannen und
reparieren, um den Vorgang zu starten.

Klicken Sie abschlieend auf SchliefSen.

« Eigenschaften von Data (D:) x
Worgangepemsionen Kontingent Anpassen
Allgemein Hardware Freigabe Sicherheit

Fehleniberpnifung
Mit dieser Option wird das Laufwerk auf
- Dateigystemfehler Uberprift.
) Prifen

Lokale Laufwerke von nicht bend6tigten Dateien befreien

Mithilfe der Datentragerbereinigung kdnnen Sie
schnell nicht mehr benétigte Daten I6schen und
Platz zur Verfligung stellen.

>

Offnen Sie den Explorer, klicken Sie mit der

rechten Maustaste auf das zu priifende Lauf-

werk und wahlen Sie Eigenschaften.

Klicken Sie im Register Allgemein auf
Bereinigen.

Das Laufwerk wird durchsucht und analysiert.

Aktivieren Sie eventuell zusatzliche zu
l6schende Dateien bzw. Ordner .

Bestatigen Sie die Auswahl mit OK und
klicken Sie auf Dateien I6schen.

== Datentrigerbereinigung fir System-reserviert () X

Datertragerbereinigung

= Durch das Bereinigen des Datentragers kdnnen bis zu

) 1,00 GE Speicherplatz auf System-eserviert (C7)
freigegeben werdan.

Zu loschende Dateien:

|| Setup-Protokolidateien 235KB A

Hemntergeladene Progammdateien 0 Bytes

=) Temporare Intemetdateien @ 742 MB

|| Windows-Fehlerberichterstattungsdatei... 237 KB

s Papierkorh 0 Bytes
Speichemlatz, der freigegeben wird: 100GB

Beschreibung

Von Windows werden Dateiversionen vorlibergehend auf diesem
Datentrager gespeichert, bevor siz auf den angegebensn

Dateiversionsverauf-Datentrager kopiert werden. Wenn Sie diese
Dateien loschen, geht ein Teil des Dateiversionsveraufs veroren.

!; Systemdateien bersinigen
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16.4 Ubung

Datensicherung

Level

Zeit

ca. 15 min

Ubungsinhalte

v
v

Elemente sichern und wiederherstellen

Computer auf Fehler priifen

Ubungsdatei

Ergebnisdatei

1.

2. Stellen Sie die Sicherung wieder her.

3.

HERDT-Verlag

Sichern Sie mit dem Dateiversionsverlauf die Ordner Bilder, Dokumente, Musik und Videos.

Prifen Sie den Computer auf Fehler und bereinigen Sie ihn von nicht bendtigten Dateien.
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Datenschutz und Sicherheit

17.1 Basiswissen Benutzerkontensteuerung

Unter Windows gibt es zwei Arten von Benutzern: Standardbenutzer und Administratoren.
Die meisten Aufgaben am Computer kénnen Sie als Standardbenutzer durchfihren.

Die Benutzerkontensteuerung (User Account Control, UAC) greift erst dann ein, wenn vom
Benutzer oder von einer App Anderungen vorgenommen werden, fiir die Administratorrechte
erforderlich sind. Dabei handelt es sich meist um Einstellungen am Betriebssystem (z. B. das
Deaktivieren von Windows-Funktionen oder die Installation von Apps).

Wenn ein Standardbenutzer solche Aktionen durchzufiihren versucht, muss er zusatzlich seinen
Benutzernamen angeben und das Administratorkennwort eingeben.

Damit soll verhindert werden, dass z. B. Computerviren oder Apps, die den Computer aus-
spionieren, Anderungen am Betriebssystem vornehmen. Auch unbefugte Eingriffe von Benutzern
in die Grundeinstellungen und Funktionen von Windows werden so verhindert.

Sie erkennen Aktionen, die Administratorrechte bendtigen, am Symbol @

auf den Schaltflachen und Symbolen oder vor den Links.

Benutzerkontensteuerung einstellen

Sie kdnnen einstellen, in welchen Féllen die Benutzerkontensteuerung Benachrichtigungen
einblenden soll.

> Tragen Sie im Suchfeld das Wort Benutzerkonten ein und klicken Sie auf Einstellungen fiir
> Benutzerkontensteuerung.

» Nehmen Sie mit dem Schieberegler die Einstellungen vor und bestatigen Sie mit einem Klick
auf OK.
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9 Einstellungen fir Benutzerkontensteuerung — m} x

Benachrichtigungen tber Anderungen am Computer auswihlen

Mithilfe der Benutzerkentensteuerung kann verhindert werden, dass potenziell schiadliche Pregramme
Anderungen an lhrem Computer vornehmen,
Weitere Informationen zu den Einstellungen fir die Benutzerkontensteuerung

Immer benachrichtigen

@ - - Nur benachrichtigen, wenn von Apps Anderungen am
Computer vorgenommen werden (Standard).

®  Nicht benachrichtigen, wenn ich Anderungen an den
@ - - Windows-Einstellungen vornehme.

©_ —

o Empfohlen, wenn Sie bekannte Apps verwenden und
@ - - bekannte Websites besuchen,

Nie benachrichtigen

m Abbrechen

Wann wird die Benachrichtigung eingeblendet? Stufe

v Bevor Apps Software installieren kdnnen
v Bevor Apps Anderungen am Betriebssystem durchfiihren kénnen
v Bevor der Benutzer Anderungen am Betriebssystem vornehmen kann

Voreinstellung fur Standardbenutzer (sicherste Einstellung)

Bevor Apps Software installieren kdnnen
Bevor Apps Anderungen am Betriebssystem durchfiihren kénnen ®

Voreinstellung fiir Administratoren

v Bevor Apps Anderungen am Betriebssystem durchfiihren kénnen

Bei dieser Einstellung wird die Riickfrage moglicherweise nicht im Vordergrund ®
eingeblendet.

v Keine Benachrichtigungen (die Benutzerkontensteuerung ist deaktiviert).

Verwenden Sie diese Einstellung nur, wenn Sie dltere Apps installieren und @
nutzen mochten, die die Benutzerkontensteuerung nicht unterstiitzen.

Benutzerkennwort andern
Wechseln Sie in regelmaBigen Abstdanden das Benutzerkennwort; so kann gewahrleistet werden,

dass ein unberechtigter Zugriff auf Ihren Computer unterbunden wird.

Driicken Sie und wiahlen Sie Kennwort éndern.
Tragen Sie im Feld Altes Kennwort lhr aktuelles Kennwort ein.

Flgen Sie in den Feldern Neues Kennwort und Kennwort bestétigen Ihr neues Kennwort ein.

» Klicken Sie abschlieRend auf .
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17.2 Windows aktualisieren

Uber die Update-Funktion werden wichtige Fehlerbehebungen und kleinere Funktions-
erweiterungen (Patches) von Microsoft auf dem Computer installiert, die die Sicherheit und
Stabilitat des Betriebssystems verbessern. Das Windows-Update Gberpriift taglich die Internet-
seiten von Microsoft auf neue Patches, |adt diese aus dem Internet herunter und installiert sie.

Updates suchen und installieren

» Tragen Sie im Suchfeld das Wort Update ein und klicken Sie auf Nach Updates suchen.

> Klicken Sie im Fenster Update und Sicherheit auf Nach Update suchen.

L Einstellungen

fr Startseite

| |Ei"_:te lung suchen

Update und Sicherheit

I > Windows Update
&4 Ubermittlungsoptimierung
Y Windows-Sicherheit
T  Sicherung
Z2 Problembehandlung
& Wiederherstellung
© Aktivierung
A Mein Gerit suchen
I Fiir Entwickler

=i Windows-Insider-Programm

Windows Update

Sie sind auf dem neuesten Stand.
Letzte Uberpriifung: Heute, 07:01

Nach Updates suchen

Weitere Updates verfligbar

» 2019-06 Kumulatives Update fiir Windows 10 Version 1903 fir x64-basierte
Systeme (KB4501375)

Jetzt herunterladen und installieren 4—( Update installieren ]

® Updatepause fiir 7 Tage
Der Pausenzeitraum kann unter Erweiterte Optionen” gedndert werden

Q@ Nutzungszeit andern kein automatischer Neustart ausgefihrt)

Derzeit 08:00 - 14:00

Nutzungszeit definieren (in dieser Zeit wird J

® Updateverlauf anzeigen < [ Updateverlauf anzeigen ]

Auf demn Gerdt installierte Updates anzeigen

£y Erweiterte Optionen
Zusatzliche Update-Steuerelemente und -Einstellungen

Abrufen von Neuigkeiten

hr Gerat hat kirzlich das neueste Update mit neuen Funktionen und wichtigen
Sicherheitsverbesserungen erhalten.

Neue Features erkunden

Herkunft von Updates bestimmen

Windows ist standardmaRig so eingerichtet, dass Updates nicht nur von Servern von Microsoft

geladen werden, sondern auch von anderen PCs im lokalen Netzwerk. Um diese Funktion zu
deaktivieren und nur Updates von Microsoft-Servern zu laden, gehen Sie wie folgt vor:

136
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» Klicken Sie im Fenster Windows Update auf Ubermittlungsoptimierung.

& Einstellungen

) Startseite

Einstellung suchen »r

Update und Sicherheit von Microsoft.

(@]

Windows Update

I M Ubermittlungsoptimierung

¥ Windows-Sicherheit
T Sicherung

Problembehandlung
im Internet hoch.
Weitere Informationen
Wiederherstellung

Ubermittlungsoptimierung

Die Ubermittlungsoptimierung versorgt Sie schnell und zuverlassig
mit Updates fur Windows und Store-Apps und anderen Produkten

Downloads von anderen PCs zulassen

Wenn Sie Uber eine unzuverlassige Internetverbindung verfugen
oder mehrere Gerate aktualisieren, asst sich der Prozess u., U.
beschleunigen, wenn Sie Downloads von anderen PCs zulassen.

Wenn Sie diese Option aktivieren, kann Ihr PC Teile zuvor
heruntergeladener Windows-Updates und -Apps auf PCs in Ihrem
lokalen Netzwerk oder im Internet Gibertragen. Bej M A

eines getakteten Netzwerks ladt |hr PC keine In

Downloads von anderen PCs zulassen

Schieberegler nach links (Aus) ziehen,
um nur Updates von Microsoft-Servern
zu laden

oder

1

@ o <«

&

&

) Aktivierung
A Mein Gerat suchen
it Fur Entwickler

=) Windows-Insider-Programm
Erweiterte Optionen

@ PCs in meinem lokalen Netzwerk

O PCs in meinem lokalen Netzwerk und PCs im Internet

Manuell auswahlen, von wo Updates
bezogen werden sollen

4—,

17.3 Datenschutz unter Windows 10

Datenschutzoptionen verwalten

Um die Ubermittlung und Speicherung von Informationen
zu lhrem Nutzungsverhalten, lhrer Position und zu weiteren
personliche Daten einzuschranken, gehen Sie wie folgt vor:

» Tippen Sie im Suchfeld das Wort Datenschutz ein und

klicken Sie auf Datenschutzeinstellungen.

© HERDT-Verlag
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Héchste Ubereinstimmung

Datenschutzeinstellungen N
Systemeinstellungen

Einstellungen

[@) Datenschutzeinstellungen far die >
Kamera

D Datenschutzeinstellungen far 5
Dokumentbibliothek

M Datenschutzeinstellungen fiir den >
Standort

O Mikrofon — S
Datenschutzeinstellungen

< Datenschutzeinstellungen far 5
automatische Dateidownloads

Y Wahlen Sie aus, welche Apps im >
Hintergrund ausgeflhrt werden

Web durchsuchen

2 Datensch - Webergebnisse anzeigen )

jel DatensthL tzeinstellungen I
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Einstellungen

(r Startseite

Einstellung suchen »

Datenschutz

Windows-Berechtigungen
I o] Allgemein

A | Spracherkennung

[ 1 Kategorie auswéhlen ]

&’ Diagnose und Feedback

Si Aktivitatsverlauf

App-Berechtigungen
A Position

Bl Kamera

0 Mikrofon

8 Stimmaktivierung

Allgemein

Datenschutzoptionen &ndern

Ermoglicht Apps die Verwendung der Werbe-ID, um lhnen anhand
Ihrer App-Aktivitdt interessantere Werbung anzuzeigen (bei
Deaktivierung wird lhre 1D zurtickgesetzt).

@D aus

Wehbsites den Zugriff auf die eigene Sprachliste gestatten, um die
Anzeige lokal relevanter Inhalte zu ermdaglichen

@D - [
Windows erlauben, das Starten von Apps nachzuverfolgen, um 2

Start und Suchergebnisse zu verbessern

wm

instellungen Uber die
chieberegler vornehmen

@ cin
Vargeschlagene Inhalte in der Einstellungs-App anzeigen

Q Ein —

Informieren Sie sich {ber Ihre Datenschutzoptionen.
Erfahren Sie, wie sich diese Einstellung auf den Schutz Ihrer Daten auswirkt.

Weitere Informationen
Datenschutz-Dashboard
Datenschutzbestimmungen

Haben Sie eine Frage?

Hilfe anfordern

Spezifische Einstellungen

Einige Apps bendtigen zur vollen Funktionsfahigkeit bestimmte Rechte. So bendtigt die App
Skype, damit Videotelefonie Giberhaupt funktionieren kann, Zugriff auf Ihre Kamera und das
Mikrofon — eine Navigations-App hingegen bendtigt Zugriff auf lhre aktuelle Position.

Nachfolgend wird beschrieben, wie Sie bestimmte Sicherheitseinstellungen tatigen und Zugriffs-
rechte fiir Apps einschranken kénnen. Ein spateres Aktivieren der Zugriffsrechte ist jederzeit fiir

jede App moglich.

Einstellungen

i Startseite

Einstellung suchen £

Datenschutz

Windows-Berechtigungen

& Aligemein

Q) Spracherkennung

Freihand- und Eingabeanpassung
A" Diagnose und Feedback

Bt Aktivitatsverlauf

App-Berechtigungen

M Position

Kamera

Zulassen, dass Apps auf Ihre Kamera zugreifen

Wenn Sie den Zugriff zulassen, konnen Sie mithilfe der
Einstellungen auf dieser Seite auswahlen, welche Apps a
Kamera zugreifen konnen. Sie den Zugriff ver
der Zugriff auf Ihre Kamera fur Apps blockiert. Window
nicht blockiert.

Hello wird

@D :n 4—[ 2 Generellen Zugriff ein- oder ausschalten ]

Einige Desktop-Apps sind maglicherweise trotzdem in der Lage, auf
die Kamera zuzugreifen, wenn die Einstellungen auf dieser Seite
deaktiviert sind. Erfahren Sie, warum

Auswahlen, welche Microsoft Store-Apps auf die
Kamera zugreifen diirfen

Wenn Sie eine App deaktivieren, kann sie nicht direkt auf lhre
Kamera zugreifen. Dies verhindert nicht, dass die App indirekt Gber
die Windows-Kamera-App auf die Kamera zugreift. Um zu
verhindern, dass Apps auch indirekt Gber die Wir -Kamera-
App auf die Kamera zugreifen, missen Sie den Zugriff auf die
Kamera-App in der folgenden Liste deaktivieren.

— - @ Aus
| © Kamera 4—[ 1 Kategorie auswahlen ]

O Mikrofon

& Stimmaktivierung

App-Verbindung @ Aus

3 Speziellen Zugriff
E Cortana @ Aus flr Apps bestimmen
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Datenschutz in den Sucheinstellungen

»  Offnen Sie die Windows-Einstellungen tber das Zahnrad E im Startmend.

»  Wahlen Sie Suche.

>  Passen Sie die Voreinstellungen bei Bedarf an.

= Einstellungen

fr Startseite

| Einstellung suchen

pl

Suche

I Lo Berechtigungen & Verlauf
Q_  Windows durchsuchen

@  Weitere Details

Berechtigungen & Verlauf
SafeSearch

In der Webvorschau fir Windows Search werden Inhalte fur
Erwachsene nicht automatisch geladen. Wenn Sie die Webvorschau
auswahlen, werden wir die folgende Einstellung anwenden.

O Streng — Nicht jugendfreie Texte, Bilder und Videos aus meinen
Webergebnissen herausfiltern

@ Mittel — Nicht jugendfreie Bilder und Videos, aber keinen Text
aus meinen Webergebnissen herausfiltern

O Aus - Keine nicht jugendfreien Inhalte aus meinen
Webergebnissen herausfiltern

Cloudinhalte durchsuchen
Durchsucht Inhalte in Clouddiensten wie OneDrive und Outlook.

Microsoft-Konto

Durchsucht Ihre persénlichen E-Mails, Fotos, Dokumente und
Dateien.

@ &n

Geschéfts-, Schul- oder Unikonto

Durchsucht Geschafts-, Schul- oder Uni-E-Mails, -Dokumente, -
Dateien und -Kontakte.

@D «n
Verlauf

App-Verlauf, Einstellungsverlauf und andere Verlaufe von meinen
angemeldeten Geraten verwenden, um die Suche auf Geraten zu
verbessern
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Apps aktualisieren 78
Apps an das Startmeni anheften 60
Apps an Taskleiste anheften 74
Apps auf dem Desktop,

Wechseln zwischen 15
Apps aus dem Store installieren 78
Apps deinstallieren 79
Apps im Startmeni anzeigen 14
Apps im Store suchen 77
Apps installieren 79
Apps 6ffnen 8
Apps schlieRen 8
Apps suchen 14,77
Apps vom Startmenii entfernen 61
Apps, Autostart 112
Apps, Update 78
App-Zuordnung, Dateityp 110
Arbeitsoberflache 7
Autostart 111
B
Backstage-Ansicht 25
Backup einrichten 130
Backup wiederherstellen 131
Befehle aufrufen 24
Benachrichtigungen tiber

Anderungen am Computer 134
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Dateien anordnen 35
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kopieren 50
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